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Contexto Legal
1.



Fechas inicio matrícula de antiguos: 

Inicia: 25 de noviembre de 2024

Cierre: 28 de noviembre de 2024

Si el proceso de matrícula no es completado en las

fechas establecidas, se dará por entendido que

desistió del cupo y no nos responsabilizamos de

este. Tal y como lo establece el parágrafo 1. el

numeral 2.2.2.2 PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS,

del Manual de convivencia.



Etapas del Proceso de Matrícula

1. Actualizar 

datos en la 

plataforma 

Edusys

✓ Ingresar con usuario y contraseña

del Estudiante.

✓ En el menú “Ficha de Datos”

opción General, actualizar la

información. Adicionalmente,

actualizar los datos de Madre y

Padre.



Página web: https://ieprovenza.edu.co/

También podrá acceder a la

plataforma Integra, así:

1. Ingrese pagina web:

https://ieprovenza.edu.co/

2. En la parte inferior, busque

el enlace de la plataforma

integra.

1.

2.

https://ieprovenza.edu.co/


Modalidad: Virtual a través de la plataforma

Integra, ingresando con el usuario y

contraseña del estudiante.

Si tiene más de un hijo, la matricula es

individual y se debe hacer UNO a UNO.

1. Ingrese a la pagina:

https://e.plataformaintegra.net/provenza/

index.php

Digite código del

estudiante

Digite la clave del

estudiante

Clic en EntrarNota: Si olvido el usuario y

contraseña, solicitarlo con

anticipación en la Secretaria

Académica de la Institución.
2.

3.

4.

5.

1.



Al ingresar a la plataforma, se habilitará la siguiente ventana, dar clic en el botón

“matricularse”



8.

10.

6. Al ingresar a plataforma, de clic en la opción “Menú”.

7. Luego de clic en “ficha de datos”.

8. Doy clic en “Autorizo el tratamiento de mis datos”.

9. Clic en la opción “General” y dando clic en “editar”

actualiza datos personales, datos hogar, datos salud, otros

datos y situación social e igualmente en “Padre” y/o

“Madre”.

10. Clic en guardar.

6.

7.
9.



11. Doy clic en el botón “Buscar”, si el estudiante tiene más hermanos o han tenido hijos en la Institución, sus datos ya se

encuentran en la plataforma (padre o madre). Lo busco con el número de cedula.

12. Doy clic en el botón “Nuevo”, si nunca se ha registrado o no existe, digito los datos solicitados.

13. Doy clic en la opción “Si” o “No”, si la persona es acudiente del menor o no

14. Doy Clic en el botón guardar, al registrar la información solicitada.

11.

12.

¿Cómo actualizar datos en la plataforma Edusys?

14.

13.



Etapas del Proceso de Matrícula

2. Cargar los 

documentos de 

matrícula

✓ Tenga todos los requisitos de matrícula por

separado en formato PDF, de manera

vertical ↕ y legible. No se aceptan fotos o

imágenes.

✓ Cargue los siguientes documentos:



• Registro Civil Legible del estudiante (Todos los grados, sin excepción). para los extranjeros: deben

presentar documento válido y vigente como: VISA Vigente- Cedula De Extranjería, PPT, (EXPEDIDO POR

MIGRACIÓN COLOMBIA) además el Acta de Nacimiento.

Documentos de Matrícula



Documentos de Matrícula

• Pdf legible de la Tarjeta de Identidad por ambas caras ampliada al 150% (Para estudiantes

mayores de 7 años; quienes tengan contraseña, esta debe estar vigente).

Cara frontal:

Cara posterior:



Documentos de Matrícula



• Pdf Legible del Carnet de Vacunas por ambas caras, (solo cargan los estudiantes de grado 0°,

según circular 079/2022 de fecha 25/02/2022).

Documentos de Matrícula

Cara Frontal

Cara Posterior



• PDF legible de la Cedula de Ciudadanía del padre y madre Por ambas caras ampliada al 150%,

para los extranjeros: cargar documento válido y vigente como: VISA - CEDULA DE EXTRANJERÍA O

PPT (EXPEDIDO POR MIGRACIÓN COLOMBIA).

Documentos de Matrícula



Documentos de Matrícula



Documentos de Matrícula

Nota: Quienes tiene CUSTODIA del ICBF o Juez, deben cargar los documentos como acudientes

y son los únicos responsables de matrícula y/o retiro de la institución.



Documentos de Matrícula
• ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD: Certificación de discapacidad o radicado de solicitud del mismo. Por ambas

caras. Manual de Convivencia, parágrafo 4. “Si el padre de familia y/o acudiente tiene conocimiento que el menor,

posee alguna característica medica deberá informar y/o actualizar la historia escolar a fin de garantizar y promover el

bienestar del menor”.

Ver anexo 2, página 176 del Manual de Convivencia. El

trámite lo puede realizar de manera presencial,

acercándose a la Secretaria de Salud y Ambiente de

Bucaramanga (2 piso Fase 1)

✓ También lo puede realizar en línea:

✓ Ingresando a la pagina

https://bucaramanga.gov.co.

✓ Selecciona la sesión realiza tus

trámites

✓ Escoge categoría salud

✓ Clic en el tramite de Autorización de

la Certificación de discapacidad.

https://bucaramanga.gov.co/


• SISBEN VIGENTE (por categorías (A – B – C y D) vigente. Descárguelo a través de la página

https://www.sisben.gov.co/paginas/consulta-tu-grupo.html, con el documento de identidad del

estudiante).

Documentos de Matrícula

1. Ingrese a la página

https://www.sisben.gov.co/

2. Clic en la opción consulta tu grupo

sisben.

3. Selecciona el tipo de documento

4. Digita el numero de documento

5. Tome la captura del pantallazo

generado.

https://www.sisben.gov.co/


• SEGURO ESTUDIANTIL (Lo puede adquirir a partir del 19 de noviembre de 2024 en la

Institución Educativa).

Nota: La compra del seguro estudiantil no garantiza el cupo, debe cumplir los requisitos

exigidos por la Institución, según lo establecido en el Manual de Convivencia.

Documentos de Matrícula



• ACTA DE COMPROMISO: descargar, diligenciar, firmar y cargar. 

Según numeral “2.2.3 ACTA DE COMPROMISO PARA MATRÍCULA EN OBSERVACIÓN: Todo

educando que finalice el año, con registros bajos en comportamiento y/o academicos deberan firmar el

acta para matricularse en el año siguiente, refrendada con la firma del padre de familia o acudientes”.

Documentos de Matrícula



Documentos de Matrícula
Tenga todos los documentos de la matricula guardados en su equipo (computador/celular), en formato PDF, de manera vertical 

y legible para dar inicio a la carga de los documentos.



Cargar Documentos de Matrícula
1. De clic en el botón “Documentos de matricula”.

2. Cargue el documento solicitado dando clic en el botón “adjuntar”, una vez cargado el documentos se habilitará el

botón “ver”, donde usted podrá visualizar el documento cargado. Una vez termine de cargar todos los documentos,

diríjase a la parte superior de la plataforma, para realizar las firmas electrónicas.

1.

2.



Firmas electrónicas

3. Firmar todos 

los documentos 

electrónicos

✓ Para llevar a cabo este paso, es indispensable haber completado los

pasos anteriores, que incluyen la actualización de datos y la carga

de documentos.

✓ Deben existir familiares (Mamá, Papá) en la ficha de datos.

✓ Deben tener registrado por lo menos un NÚMERO DE CELULAR DEL

PADRE O MADRE para usarlo como método de autenticación, donde

le llegará un pin (mensaje de texto), el cual debe digitarse en Código

de autenticación.

✓ Firmados todos los documentos, termina su proceso y queda en

espera para revisión de la Institución Educativa.



Firmar todos los documentos electrónicos

Para firmar los documentos

1. Dar clic en el botón

2. Se muestra una ventana con el documento diligenciado y luego se debe dar clic en el botón rojo, el cual debe ser

firmado por el acudiente y Estudiante.

1.

2.



Firmar los documentos electrónicos

1. Se debe marcar la casilla del CONSENTIMIENTO EXPRESO.

2. Se debe seleccionar un familiar como acudiente del

estudiante, y luego seleccionar un número de celular donde

puedan recibir un PIN de autenticación. Dar clic en el botón

• Este PIN llega como (SMS) mensaje de texto, y debe digitarse

en Código de autenticación; luego dar clic en

• No debe cerrar la ventana de autenticación ya que el código

enviado cambia al volver a entrar.

Por regulación de la CRC este procedimiento se debe realizar en

horarios de 8:00 am. a 6:00 pm.

1.

2.

3.



Si todo es correcto, el sistema

mostrará en color verde el botón

del firmante, y si todos los

implicados firman

completamente el documento, se

les mostrará un mensaje con el

link del documento creado y

firmado.

Firmar los documentos electrónicos


