
MANUAL DEL PROCESO 

MATRÍCULAS 2022-2023                   

Con el fin de facilitar el proceso de MATRÍCULAS en Phidias, se diseñó este Manual del proceso. 

Siga atentamente las explicaciones e indicaciones. 

Recomendaciones generales 

• Se recomienda el uso del navegador Mozilla Firefox o Google Chrome. 

• Se requiere tener usuario y contraseña de Padres de Familia o Acudiente para realizar este 

proceso. Cualquier inquietud al respecto de su usuario y contraseña, por favor envíe un e-mail 

al administrador de sistema al correo sistemas@cbk.edu.co. 

• Para que el proceso se habilite se requiere estar a paz y salvo y haber pagado el valor de la 

matrícula. Si el pago lo realiza por medio de Phidias se habilitará en 30 minutos, si su pago lo 

realizó en banco se habilitará el siguiente día hábil. El pago de la matricula lo podrá realizar en 

el módulo de tesorería de la misma forma que realiza los pagos de pensión. 

• Es importante tener a mano la información de estudiantes y acudientes, para los procesos de 

actualización de datos y ficha de Datos Médicos. 

• Verificar que la impresora este configurada en la opción de tamaño de papel Carta. 

• En el equipo de cómputo donde se realizará el proceso de MATRÍCULAS, procure tener una 

impresora o un medio de almacenamiento para imprimir y/o guardar los documentos 

generados. 

• Recuerde entregar todos los documentos en físico completamente diligenciados y firmados. En 

caso contrario, la matrícula no se podrá dar por formalizada. 

  



1. Ingrese la página web del colegio www.cbk.edu.co, ubique el cursor sobre el menú 
central y haga clic en el botón PHIDIAS.  

 
 

 
 

2. Aparece la siguiente pantalla (ver imagen) ingrese su usuario y contraseña 

asignado. 
Recuerde, solo Padres de Familia o Acudiente. 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

http://www.cbk.edu.co/


3. Una vez ingresado al portal de Phidias, en la parte izquierda de la página principal 
seleccione la opción COMUNIDAD y haga clic en la opción PROCESOS. 

 
4. Luego aparece en el centro de la ventana la lista de MATRÍCULAS por realizar, 

seleccione en la casilla de año la opción 2022-2023 y en seguida cargará los 

procesos activos, luego haga clic en el botón Iniciar respectivamente. 
 

 
 

5. En la primera opción del proceso de MATRÍCULA “Bienvenida” lea atentamente las 

indicaciones y haga clic en el botón Siguiente. 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
6. En este paso el Colegio quiere dar conocer a todos los padres de familia el Manual de 

Convivencia, por favor lea el contenido es su totalidad y dar clic en la casilla de verificación 

para 
Aceptar “SI” el manual y hacer clic en siguiente para continuar con el proceso. 

 



 
 
 

7. LEY 2025 Asistencia a Escuela de Padres: En este paso el Colegio quiere dar conocer a 

todos los padres de familia la ley que establece los lineamientos y obligaciones de los 
padres de familia en la asistencia a las Escuelas de Padres, por favor lea el contenido 

es su totalidad y de clic en la casilla de verificación para Aceptar “SI” a la aceptación 
de la Ley No 2025. y hacer clic en siguiente para continuar con el proceso. 

 

 
 

 



 
 

8. Contrato Arrendamiento Portátiles (Estudiantes de 4° a 11° grado) 

Este paso solo será solicitado para los estudiantes de Cuarto a Undécimo grado a 

quienes se les entregará un equipo portátil. Lea el contenido en su totalidad, imprima 
el contrato para ser firmado por los PADRES DE FAMILIA y ESTUDIANTES. Una vez 

impreso hacer clic en la casilla Aceptar 

 
 

 



 
9. Actualización de datos, siga las siguientes recomendaciones: 

• No utilizar la misma dirección email para dos o más perfiles para evitar conflictos con 
su(s) cuenta(s). Si alguno de los usuarios no tiene un correo electrónico deje la casilla 

en blanco. 
• Para los campos en rojo (obligatorios) si no tiene conocimiento de qué información 

registrar, escriba NA. 
• Es necesario actualizar nuevamente la información personal, requerimiento necesario 

para la información de facturación electrónica. 
 

 
 

10. El siguiente paso es Actualización de datos médicos.  

Recuerde que estos datos son de gran ayuda para el médico del colegio, en caso de 
accidentes o desastres. 

Para los campos en rojo (obligatorios) si no tiene conocimiento de qué información 
registrar, escriba NA 

 

 
 



11. En este paso se procederá a generar el contrato y hoja de matrícula para luego 
imprimirla. Haga clic en contrato, luego se abrirá una nueva pestaña en el 

navegador de internet donde esté realizando el proceso. 
 

 
Proceda a leer detenidamente el contrato donde encontrará la información del estudiante 
a matricular y los costos respectivos del contrato. 

Una vez esté seguro de que los datos contenidos en el contrato están correctos, proceda 
a imprimir el documento haciendo clic en la opción de impresión de su navegador. 

Nota. La impresión se hará directamente desde el navegador, por defecto, el navegador 
imprime la fecha, números de páginas y dirección web como un encabezado y pie de 

página, es necesario deshabilitar esta opción: 
 

 
 

 
 
 

 
 

12.Cierre la pestaña del contrato y proceda a hacer clic en la opción Hoja de Matricula.  



 
 

Impresión hoja de matrícula, se realiza los pasos igual que en el paso 11. 

Luego cierre la pestaña y haga clic en el botón siguiente. 

 
13.  Impresión Ficha Médica, se realiza los pasos igual que en el paso 11 

Haga clic para abrir e imprimir los documentos 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

14.  En este paso debe dar clic en la opción de descarga (ver círculo rojo de la 
imagen), se descargará en su equipo, imprímalo, registre los datos solicitados.  
 



 
 

15. Haga clic en el botón terminar para finalizar el proceso de matrícula.   

 
 

El día de la entrega de los documentos, recuerde llevar en sobre de manila: 
 

- Contrato de prestación de servicios. 
- Hoja de matrícula. 

- Contrato préstamo portátil (solo de 4°a 11°). 
- Ficha médica. 

- Autorización derechos de uso de imagen y fotografía. 


