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GUIA RESERVA DE CUPO PARA EL PADRE DE FAMILIA 
 
Paso 1. Se ingresa a www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion con el usuario asignado al 
ACUDIENTE del estudiante, (RBnúmero de cedula (junto y sin puntos ni comas). La contraseña 
es 123456 para quienes no la han cambiado o personalizado.  
Cualquier duda al respecto de la reserva de cupo será atendida directamente en la 
Secretaria de la Institución en el horario de 9 a 11 a.m de lunes a viernes. 
 

 
 
Paso 2: Se ingresa a la opción Observaciones Estudiante/Reserva de cupo 
 

http://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
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Nota: Si el padre de familia es acudiente de más de un estudiante deberá seleccionar, como 
se muestra a continuación, el estudiante que desea matricular e iniciar el proceso de reserva 
de cupo, finalizado el proceso debe continuar con el siguiente alumno. 
 

 
Paso 3: Para realizar el procedimiento de Reserva de Cupo debe dar clic en el botón 
RESERVAR y seguir cada uno de los pantallazos que indica la plataforma. Durante ésta 
actualización de datos el software nos muestra avisos o sugerencias en color azul para 
culminar con éxito ésta acción. 
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Paso 4: La plataforma le solicita confirmación para continuar con el proceso de Reserva de 
Cupo para el año 2023. 

 
 
 

Paso 5: La plataforma le solicita aceptación de la política para el manejo de los datos, para 
poder continuar con el proceso de Reserva de Cupo. 
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Paso 6: Se digita la información del ESTUDIANTE. 
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Paso 7: Digitar la información del PADRE; hay que tener presente que la plataforma pide 
confirmación del número de cédula, correo electrónico personal y número de celular. 
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Paso 8: Digitar la información de la MADRE; hay que tener presente que la plataforma pide 
confirmación del número de cédula, correo electrónico personal y número de celular. 
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Paso 9: Información RESPONSABLE ECONÓMICO, no hay necesidad de digitar la 
información, solo darle clic en SIGUIENTE. 

 
 

Paso 10: Información del CODEUDOR, no hay necesidad de digitar la información, solo darle 
clic en SIGUIENTE. 
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Paso 11: Digita la información del ACUDIENTE, si el acudiente es el padre o la madre no hay 
necesidad de ingresar nuevamente la información, solo darle clic en siguiente, si el acudiente 
es otro, se selecciona en el menú desplegable la opción OTRO y diligenciar la información en 
su totalidad. 

 
 

Paso 12: A continuación se observa el RESUMEN de la reserva de cupo, que nos permite 
revisar si todos los datos quedaron consignados de manera correcta. 
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Paso 13: Marcar y Adjuntar los documentos en formato PDF como corresponda de la 
siguiente manera:  
 

 Ficho de prematrícula (se descarga de la página web institucional: 
https://ierosaliasuarez.edu.co/wp-content/uploads/2022/06/ficho-pre-
matricula2023.pdf, el cual se puede diligenciar directamente desde la 
página. 

 Documento actualizado del estudiante  
 Fotocopia de la cuenta de servicios públicos. 
 Documento de identidad de los padres y/o acudiente. 
 Certificado de EPS actualizado y/o Sisben actualizado quien lo tenga. 

 
IMPORTANTE: El día de la firma de la matrícula por parte del acudiente y 
del estudiante, traer fotocopia del  

 FICHO DE PREMATRICULA.  
 DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL ESTUDIANTE SOLO SI HUBO CAMBIO. 
 CUENTA DE SERVICIOS SOLO SI HUBO CAMBIO DE RESIDENCIA. 
 FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD DE LA PERSONA QUE 

FIGURA COMO ACUDIENTE DEL ESTUDIANTE. 
 

 
 
 
 
 
 
Paso 14: Para finalizar se da clic en el botón CONSTANCIA la cuál descarga el documento 
que confirma el diligenciamiento de la Reserva de Cupo. 

 
 

De acuerdo a la CIRCULAR INSTITUCIONAL # 01 del 12 de febrero de 
2022, el plazo máximo para la RESERVA DE CUPO ES EL 12 DE 
SEPTIEMBRE. 
 

https://ierosaliasuarez.edu.co/wp-content/uploads/2022/06/ficho-pre-matricula2023.pdf
https://ierosaliasuarez.edu.co/wp-content/uploads/2022/06/ficho-pre-matricula2023.pdf

