
TUTORIAL MATRÍCULA VIRTUAL 2018-2019 

 

1. Se debe ingresar al navegador web preferiblemente Mozilla y digitar la siguiente dirección: 

www.canaverales.edu.co y seleccionar la opción Phidias. 

 

2. Se debe digitar usuario y contraseña, en caso de olvido de alguno de estos dos registros, 

dar clic en la opción “Soy usuario nuevo”. 

 

3. Se debe digitar el correo electrónico institucional y dar clic en el botón aceptar: 

 

http://www.canaverales.edu.co/


4. Se visualizará el siguiente mensaje indicando el envío de un mail con los datos de usuario y 

contraseña, se debe dar clic en el botón Aceptar: 

 

5. Se debe ingresar al correo institucional en la bandeja de entrada (Prioritarios U Otros) en 

la cual se visualizará el correo “Solicitud de nueva contraseña” se debe dar clic sobre el 

correo: 

 

6. En el cuerpo del correo se debe dar clic en la opción AQUÍ: 

 

 



7. En esta opción se puede visualizar el usuario y se procede asignar una contraseña: 

 

8. Una vez ingrese a Phidias, encontrará en el menú Procesos en Línea dos enlaces: 

Instructivo Proceso de Matrícula 2018-2019 y Proceso de Matrícula 2018-2019. 

 

9. Al dar clic en Instructivo Proceso de Matriculas 2018-2019 (Botón Iniciar) se 

visualizará el paso a paso del proceso de matrículas: 

 



10. Al final de todo el texto “Instructivo proceso de Matriculas 2018-2019” se podrá 

descargar la información en formato PDF dando clic sobre el documento: 

 

11. Al dar clic sobre la Proceso de Matrícula 2018-2019 (Botón Iniciar) usted dará inicio 

a los 7 pasos para la realización de la Matrícula Académica 2018-2019: 

 

12. El paso número 1 le permitirá Actualizar sus datos Familiares, primero podrá editar 

los datos de padre y madre. (El proceso de actualización de datos se debe realizar con el 

usuario Padre y el usuario Madre) una vez se termine de ingresar toda la información se 

debe dar clic en el botón siguiente: 

 



 
 

13. En el Paso número 1,  podrá además hacer la Actualización Datos del Estudiante, una 

vez se termine de ingresar toda la información se debe dar clic en el botón siguiente: 

 

 



 

14. Paso número 2: Ficha Médica del Estudiante, una vez termine de ingresar toda la 

información debe dar clic en el botón siguiente para Descargar Ficha Médica del estudiante 

 



 

 

15. Paso número 3: Se debe dar clic en la opción Folio de Matricula para Descargar el Folio 

de Matrícula. Luego de clic en siguiente 

 



16. Paso número 4: Se debe descargar el Contrato - Pagare para Descargar el contrato y el 

pagaré. Luego de clic en siguiente.

 
17. Paso número 5: Se debe descargar la Lista de Útiles. Luego de clic en siguiente 

 



18. Paso número 6, el sistema le permitirá cargar los documentos solicitados. Una vez hecho 

el cargue de y clic en siguiente:

 
 

19. Paso número 7: Se debe realizar el Checklist con el fin de comprobar que se cuente con 

todos los documentos solicitados y dar clic en el botón Observaciones y Sugerencias: 

 

 
20.  Paso número 7: Se deben ingresar Observaciones y/o Sugerencias y dar clic en el 

botón Terminar: 


