
 

Instructivo Paso a paso 
 
Proceso de inscripción, admisión, y matrícula para estudiantes nuevos 
provenientes del exterior. 
 
Proceso de inscripción: 

1. Escanear la siguiente documentación: 
 

 Fotocopia legible de documento de identidad colombiano (tarjeta de 
identidad, registro civil, cédula de ciudadanía, cédula de extranjería). Si 
es extranjero, fotocopia legible del pasaporte. Los documentos deben ser 
vigentes y priman los documentos colombianos. 

 Los diplomas, títulos, documentos, y/o certificados de calificaciones 
originales que den cuenta de la terminación y aprobación de los estudios 
realizados fuera del territorio colombiano. Estos documentos deben estar 
debidamente legalizados o apostillados, de acuerdo al país de origen de 
los documentos y que tiene como finalidad hacer presumir en territorio 
colombiano que fueron otorgados conforme a la ley del respectivo país. 

 Traducción al español de los documentos y sus respectivos sellos, si 
vienen en idioma diferente, elaborada por un traductor oficial de la lista 
de inscritos del Ministerio de Relaciones Exteriores de conformidad con 
lo establecido por el artículo 260 del Código de Procedimiento Civil 
Colombiano, modificado por el artículo 1°, numeral 118 del Decreto 2282 
de 1989. 

 

1.1. Ingresar a la página web del Ministerio de Educación 
http://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-channel.html 
 

1.2. Debe dar clic en la opción Preescolar, Básica y Media.  

 

http://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-channel.html


 

 
 
 

1.3. Hacer clic en la opción convalidaciones 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.4. Clic en la opción Preescolar, Básica y Media.  

 

 

 

1.5. Clic en la opción proceso en línea   

 

 



 

1.6. Clic en la opción registro persona natural, diligencie los datos solicitados 

para generar usuario y contraseña de la plataforma para el inicio de 

proceso de validación. 

 

 
 

 

 



 

1.7. Debe diligenciar el formulario solicitado por el Ministerio de Educación y 
adjuntar la documentación escaneada del paso 1. 

 
Al finalizar el proceso, el Ministerio de Educación se comunicará con usted 
por medio de una notificación vía correo electrónico.  

2. Dirigirse a la Secretaría Académica del Liceo ubicada en Bloque 3, primer piso 
oficina 105, con los siguientes documentos para que el personal de esta 
dependencia diligencie el formato FOR – 001 del Comité de Admisiones y 
Matrícula: 

 

 Fotocopia del registro civil o tarjeta de identidad y del pasaporte (solo si 
es extranjero) 

 Radicado emitido por el Ministerio de Educación  
 

3. Cancelar en el Almacén del Liceo ubicado en el Bloque 3, primer piso, el 
formulario de inscripción, por un valor de $70.000 (setenta mil pesos), el 
horario de atención es de lunes a viernes de  8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 
p.m. a 4:00 p.m. 

 
4. Acercarse nuevamente a Secretaría Académica con el recibo cancelado y 

reclama el formulario de inscripción.  
 

5. Diligencie el formulario de inscripción y entréguelo en Secretaría Académica  
con una foto 3x4 reciente.  

 

6. Al momento de entregar el formulario de inscripción se informará el día y la 
hora de la entrevista. Para ese día deben presentarte con  los siguientes 
documentos: 

 
6.1. Desprendible de la solicitud de matrícula. 
6.2. Radicado emitido por el Ministerio de Educación 
6.3. Fotocopia del registro civil o tarjeta de identidad y del pasaporte (solo si 

es extranjero) 
6.4. Calificaciones de todos lo grados cursados en el exterior  

 

7. Luego  de realizar la entrevista los padres de familia podrán comunicarse al 
teléfono 4600707 Ext 1148 – 1150 o ingresar a la Página Web 
www.salazaryherrera.edu.co en el link Admitidos  

 

http://www.salazaryherrera.edu.co/


 

 
 

 
 



 

8. A partir del 1 de septiembre debe reclamar la tarjeta de bienvenida con los 
requisitos de matrícula. 

 

 Desprendible de la solicitud de matrícula 

 El recibo de pago de la matrícula del año 2017, previamente 
cancelado. 

 Fotocopia legible del registro civil de nacimiento, fotocopia de la 
tarjeta de identidad y fotocopia legible del pasaporte si es extranjero; 
tamaño carta, no recorte la hoja, ni fotocopie otros documentos en la 
misma hoja. 

 Fotocopia legible del carnet de vacunas, estudiantes de jardín y 
transición (Decreto 2287 de agosto de 2003)  

 Fotocopia del certificado de afiliación al sistema de seguridad social 
en salud, EPS, SISBEN, seguro de protección escolar o seguro 
estudiantil si el alumno no está afiliado a ninguna EPS. Obligatorio  

 Fotocopia legible y ampliada de la cédula de ciudadanía del padre de 
familia o acudiente delegado  

 Poder firmado por el padre de familia del estudiante en caso de 
nombrar un acudiente delegado  

 Certificados de calificaciones de todos los grados cursados en el 
exterior 

 

9. Si el menor es aceptado, a partir del 11 de noviembre deben acercarse los 
padres de familia o acudiente delegado al Liceo Salazar y Herrera y reclamar 
la liquidación de la matrícula en el Departamento Financiero ubicado en el 
Bloque 1 primer piso Oficina 103 de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 4:00 
p.m.  

 

10. Formas de pago 
 

10.1. Página web: www.salazaryherrera.edu.co 
 

En la parte superior al lado derecho está la opción de pagos. Haga clic aquí 

 

http://www.salazaryherrera.edu.co/


 

 
 

Ingresar el código del estudiante, haz clic en consultar. 

 

 
 

Al hacer Clic abre el número de factura, total a facturado, total a pagar. 

 



 

 
 

Deben ingresar en otros datos el nombre (tarjeta/cuenta habiente) y el correo 

electrónico, luego hace clic en ir a pagar. 

 

 
 



 

Se abre el resumen de pago, la información del pago, donde debe ingresar en la 

identificación de pagador, elige el tipo de tarjeta (ahorro o crédito) y procede a 

pagar   

 

 
 

10.2. Oficinas bancarias: AV Villas, Colmena, Caja Social o Bancolombia. 
10.3. Liceo Salazar y Herrera: En el Almacén podrá realizar los pagos con 

tarjeta débito o crédito, se reciben todas las tarjetas con excepción de la 
tarjeta de crédito Dinners o American Express. 
Nota: Si va a realizar pago mixto (tarjeta y efectivo) solo se puede hacer 

en las cajas del Liceo. 

 

11. Después de realizar el pago de la matrícula deberá acercarse nuevamente 
al Liceo, con el comprobante y con los requisitos de matrícula mencionados 
en el punto 8, el día lunes 5 de diciembre del 2016. 
 

12. Los padres de familia y estudiantes proceden a la firma de la 
documentación y de esta manera finaliza y queda legalizada la matrícula en 
el Liceo. 
 

Nota: El estudiante debe firmar el folio a partir de segundo de primaria.     

 


