
INSTRUCTIVO MATRÍCULAS  2021



Ingrese por School Estudiantes y seleccione el escudo 
del colegio donde pertenece el estudiante

INGRESE A LA PAGINA WEB: WWW.FESA.EDU.CO



Ingrese con su usuario y contraseña
Como PADRE DE FAMILIA

Nota: con el usuario del alumno no 
encontrará el modulo de matrículas

Para los padres de familia que son 
nuevos en la institución deben 
ingresar con el número de 
documento registrado en el 
momento de la inscripción; la 
contraseña son  los números 1234.  
una vez la ingresen el sistema les 
solicitará una nueva contraseña de 
mínimo 10 caracteres (con letras y 
números) la cual deben guardar y 
memorizar.  



Ingrese al 
módulo de 
matrículas



Seleccione el 
alumno



Importante que el padre de 
familia revise y actualice la 
información del alumno para 
que se pueda generar el recibo 
de matricula.
Revisar muy bien colocar todos 
los datos en los campos que 
aparezcan en blanco. 



Una vez diligenciados todos los 
datos clic en siguiente



Le aparecerán los costos de 
matricula del año 2021
Y los datos del alumno.
Luego siguiente



Aparece un tema de servicio de 
transporte escolar, como este 
servicio no lo presta 
directamente la institución le 
indica: no toma el servicio de 
ruta y aceptar
Debe aparecer un mensaje que 
los datos han sido grabados 
correctamente. 

Debe esperar cinco minutos 
para que se genere el recibo de 
matrícula con los datos que 
actualizó



Luego Seleccione 
documentos de 
matrícula



En esta parte encontrarán todos los 
documentos que se requieren para 
la matrícula 2021 la cual  será de 
forma VIRTUAL 

Haga clic en el recibo de matricula y 
descárguelo, este recibo usted lo puede 
cancelar en el banco caja social o en cada 
colegio únicamente a través de tarjeta 
debito o crédito no se recibirá efectivo. 
también lo podrá realizar a través del 
sistema mipagoamigo ingresando por 
nuestra página web www.fesa.edu.co
haciendo clic en pago de pensiones.  

Descargue todos y cada uno de los 
documentos de la matricula, (dando clic en 
el icono de la impresora) tenga en cuenta 
que el contrato son seis paginas.
Estos documentos los deben diligenciar, 
firmar y colocar las respectivas huellas. 
estar atentos a las fechas de entrega de 
estos documentos de forma física en cada 
uno de los colegios.

Este documento debe
descargarlo y subirlo
a la plataforma, en la 
siguiente página  explicamos 
El por qué

http://www.fesa.edu.co/


Este único documento es obligatorio y  le dará validez a 
todos los documentos legales que usted ha descargado 
(contrato, pagaré, carta de instrucciones, aceptación del 
manual de convivencia, autorización del acudiente) 

Una vez lo descargue lea muy bien la instrucción que 
aparece y seguirlas al pie de la letra. 

Cuando lo termine de diligenciar lo debe escanear en 
formato .PDF y subirlo a la plataforma con los documentos 
solicitados por cada colegio. El no subir este documento no 
les daría validez a los documentos legales

Nota: no se hace necesario subir todos los documentos
legales a la plataforma, con este único formato que suba es 
suficiente y les da validez a todos.

DECLARACIÓN DE DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTOS



Pagaré: únicamente deben diligenciar las firmas con huellas, el 
resto de espacios se deben dejar en blanco. 



Una vez descargue los documentos, luego  
de clic en adjuntar documentos 



En esta parte el acudiente deberá subir los 
documentos solicitados por la institución 
para la matricula.
Nota estos documentos deben estar en 
formato .PDF con un peso máximo de 250 
KB por cada uno.

En la barra de descripción debe colocar el 
nombre del documento que va a subir, Ej: 
Registro Civil, foto, ultimo boletín de notas 
para alumnos nuevos.
Clic en seleccionar el archivo y busque el 
documento en su computador para que lo 
pueda adjuntar.

Una vez adjunte  el archivo en PDF clic en 
cargar

Este paso lo debe hacer por cada uno de 
los documentos solicitador por el colegio.

Este mensaje le debe aparecer cuando 
cargue el documento y el cual confirma que 
quedo ok



Un vez cargue todos los documentos 
verifique que todos estén
No olvide subir el documento de firmas 
DECLARACIÓN DE DILIGENCIAMIENTO DE 
DOCUMENTOS

y simplemente cierre la ventana



• Este  es el proceso de matriculas del colegio de forma virtual.
• Verificar los valores, las fechas,  curso y nombre del estudiante en el recibo.  En caso de presentarse un 

error comunicarse con la secretaria del colegio.
• No debe desplazarse al colegio ni hacer filas,  todo lo puede hacer desde su hogar u oficina.
• El recibo de la matricula tiene aplicado el descuento solicitado al departamento de cartera;  deben 

tener en cuenta las fechas oportunas y extemporáneas para el pago de la matrícula.
• Este lo debe pagar en el banco Caja Social, en la secretarías de los colegios únicamente a través de 

tarjeta. débito o crédito. No se recibirá dinero en efectivo; también estará habilitado el sistema
mipagoamigo para que puedan realizar el pago por sistema PSE.

• Cada uno de los colegios fijará unas fechas de recepción de los documentos que se descargaron; para 
que los entreguen de forma física  en un sobre de manila sellado y marcado con el nombre del alumno 
y el curso al que pertenece.

• Las listas escolares se publicarán en la página web de cada uno de los colegios. 

IMPORTANTE TENER EN CUENTA:


