
MANUAL DEL PROCESO 2024-2025            

 

Introducción 
Este manual tiene como objetivo facilitar el proceso de matrícula en Phidias para el año escolar 2024-2025. Se 

presenta una guía paso a paso para que pueda completar el proceso de manera eficiente. Por favor, lea 

atentamente las instrucciones y recomendaciones antes de comenzar. 

 

Recomendaciones generales 

 Navegador: Se recomienda utilizar los navegadores Mozilla Firefox o Google Chrome para realizar el proceso 

de matrícula. 

 Dispositivo: Es preferible realizar el proceso en un computador o portátil. 

 Credenciales: Para acceder al sistema Phidias y realizar la matrícula, necesitará el usuario y contraseña de 

los padres de familia o acudientes. Si tiene alguna dificultad para acceder, envíe un correo electrónico al 

administrador del sistema a la dirección sistemas@cbk.edu.co. 

 Pago: El pago de la matrícula se realiza en el módulo de tesorería. 

 Información personal: Tenga a mano la información de los estudiantes y padres de familia para actualizar 

los datos y completar la ficha de datos médicos. 

 Documentos escaneados: Es necesario tener escaneados en formato PDF individual los documentos de 

identidad (por ambas caras y ampliados al 150%) del estudiante, padre y madre. 

  



PASO A PASO DEL PROCESO DE MATRÍCULA 
 

1. Ingrese la página web del colegio www.cbk.edu.co, desplácese al final de la página y en la opción Soy CBK 
a haga clic en el enlace PHIDIAS.  

 

 
 

2. En la siguiente pantalla (ver imagen) ingrese su usuario y contraseña asignado. 
Recuerde solo padres de familia o acudiente.  
 

 
 



 
3. Una vez ha 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 2024-2025 y en seguida cargarán 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. Ingrese al paso "Actualización de datos" y complete los campos requeridos. Recuerde no usar la misma 
dirección de correo electrónico para dos o más perfiles. Finalmente, revise la información ingresada y 
haga clic en "Siguiente" para continuar con el proceso. 
 
 

 
  



7. En el paso "Ficha médica", ingrese los datos actualizados sobre las condiciones médicas de su hijo(a). Esta 
información es fundamental para el personal médico del colegio en caso de accidentes o emergencias. 
Complete los campos con la información precisa, incluyendo alergias, medicamentos regulares o cualquier 
condición médica relevante.. Revise cuidadosamente la información ingresada antes de continuar y haga 
clic en "Siguiente" para completar la actualización. La precisión de la ficha médica de su hijo(a) es crucial 
para garantizar su bienestar y atención adecuada en caso de ser necesario. 
 

 
 

8. En el siguiente paso “Carga de documentos de identidad” Debe cargar los documentos de identidad del 
estudiante, del padre, de la madre y del acudiente (si aplica). Para esto, haga clic en el botón selección de 
archivo y adjunte un archivo PDF por cada documento de identidad. El archivo PDF debe contener 
escaneado el documento de identidad por ambas caras y ampliado al 150%. Continue el proceso dando 
clic en el botón “Siguiente”. 
 

 
 

  



9. En el siguiente paso visualizarán el documento PDF para consulta del contrato de prestación del servicio 
educativo, la hoja de matrícula y la ficha médica diligenciada. Lea cuidadosamente haciendo clic sobre cada 
uno de los documentos. Continue el proceso dando clic en el botón “Siguiente”. 

10.  

 
 
 
 

11. En los siguientes cinco pasos, encontrarán el PDF para consultar individualmente cada uno de los siguientes 
documentos: 

a. Pagaré: Este año se realizará la firma del pagaré de manera digital, puede consultar el PDF del 
documento. 

 

 
 



b. Contrato de arrendamiento de portátiles (estudiantes de 4° a 11°): Lea cuidadosamente el 
documento; en caso de encontrar inconsistencias, por favor contáctenos para verificar la 
información, previo a la firma electrónica. Continue el proceso dando clic en el botón “Siguiente”. 
 

 
 

c. Manual de convivencia: Este paso contiene el PDF del manual de convivencia para su consulta. Lea 
cuidadosamente el documento. Recuerde que, al completar el proceso de matrícula, se compromete 
a cumplir con lo establecido en el Manual de Convivencia del Colegio Bilingüe Buckingham. Continue 
el proceso dando clic en el botón “Siguiente”. 

 

 
  



d. Escuela de padres: Este paso contiene el PDF para la consulta de la Ley 2025 del 2020, por medio de 
la cual se establecen los lineamientos para la implementación de las escuelas para padres y madres 
de familia y cuidadores. Continue el proceso dando clic en el botón “Siguiente”. 
 

 
 

e. Autorización de uso de derechos de imagen, fotografía y otros: Lea cuidadosamente el documento 
y diligencie la casilla en la que sí autoriza o no autoriza el uso de derechos de imagen. Continue el 
proceso dando clic en el botón “Siguiente”. 

 

 
 
 
 



12. Como último paso dentro de la plataforma Phidias encontrará: “Firma de documentos”, el cual contiene el 
resumen del proceso de matrícula. Haga clic en el botón FIRMAR para proceder con la firma electrónica de 
los documentos. Espere a que cargue la página. 
 

 
 

13. Luego, aparecerá una notificación en el cual se le solicitará que confirme si está seguro de firmar el 
documento. Haga clic en el botón “aceptar” para continuar.  
 

 
 
 
Luego debe esperar a que se procese la solicitud de firma, no cierre el navegador 
 

 
 
 
 
 
 
 



Una vez completada la validación de su solicitud, se enviará un correo electrónico al padre de familia con 
un enlace para firmar los documentos. Para continuar con el proceso de firma, haga clic en Aceptar para 
continuar con el proceso de firma. 
 

 
 
 

 
 

 
14. Diríjase a su a su cuenta de correo email registrada en Phidias y busque en la bandeja de correo un correo 

con el asunto SIGNIO como se muestra en la imagen. Haga clic en abrir sobre. 
 

 
 



15.  Si es un padre de familia ya está registrado en SIGNIO o ha realizado el proceso de firma documentos de 
matrícula con el colegio de manera digital salte al paso 20. 
Si es un padre de familia que por primera vez firma documentos en la matricula, debe proceder con los 
pasos siguientes: 

 

 
16. Autorización de tratamiento de datos personales con SIGNIO: Lea detenidamente la política de 

tratamiento de datos de la empresa SIGNIO, haga clic en Autorizo Tratamiento de Datos Personales y haga 
clic en continuar 
 

 
  



 
17.  Registro de datos básicos: Registre sus datos personales y asegúrese que estos coincidan con los datos 

registrados en Phidias. 
 

 

 
18. Datos de contacto: Para validar la identidad de los padres o tutores firmantes, por favor proporcione sus 

datos de contacto tal cual como aparecen en Phidias. 
 

 
  



19. En este paso seleccione las preguntas y respuestas de verificación para la recuperación de la cuenta de 
SIGNIO. 
 

 
 
 

20. En este paso puede revisar los documentos a firmar, verifique que los datos de padres de familia y 
estudiante sean correctos. Una verificada la información seleccione los documentos a firmar y haga clic en 
siguiente. 

 

 



 
21. Se abrirá una ventana Autorización de tratamiento de datos Personales. Lea los términos y condiciones 

y si está de acuerdo marque la casilla “Autorizo Tratamiento de datos personales” y dé clic en 
“Continuar”. 

 
 
 
22. Posteriormente encontrará el “Registro de datos”. Si es la primera vez que firma a través de Signio, llene 

toda la información para validar su identidad. Haga clic en “Continuar” y entrará al portal de firma. 

 



 
23. Revise los Términos y condiciones para Firma y si está de acuerdo marque la casilla “Acepto los Téminos 

y Condiciones para Firma”. Dé clic en “siguiente”. 
 

 
 
 
 

 
24. Se abrirá un cuadro de notificación donde debe seleccionar el medio para recibir un token de seguridad. 

Haga clic sobre el botón “Solicitar token”. Digite la clave y haga clic en la opción “Firmar”. 

 
 
¡Listo! Una vez el colegio reciba su sobre firmado, procederemos a la firma de rectoría y secretaría académica. 
Finalmente recibirá los documentos firmados a vuelta de correo. 


