
PASO A PASO 

RESERVA DE CUPO 



Recomendamos antes de iniciar el proceso, 
prever y revisar los documentos que deben 
adjuntar (algunos se deben gestionar con 
antelación) y no esperar hasta la última fecha 
para realizar el proceso exitosamente. (plazo 
para su realización octubre 22 de 2025), si 
tiene información incompleta no  podrá 
finalizar el mismo de manera satisfactoria.



Diligenciar la información de Reserva de cupo a través 
de la plataforma SAGA (únicamente se puede acceder 
con el USUARIO DEL PADRE O MADRE DE FAMILIA).  
Deben tener presente que los datos suministrados en 
formulario de reserva son los mismos que aparecen en 
el Contrato de servicio educativo, Ficha de Matrícula, 
Pagaré y Carta de Instrucciones, por ello, es importante 
tener certeza de la información que suministrará.



IMPORTANTE:  Si Padre o Madre no son activos en el 
núcleo familiar, por favor abstenerse de diligenciar 
información en el campo correspondiente, 
Recuerden que si se registra información también 
deben firmar en contrato de prestación de servicio.

Para estos casos registrar “SIN INFORMACIÓN”



LISTADO DE DOCUMENTOS

Por parte del Estudiante:
✓ copia de vinculación a la EPS o régimen de salud subsidiado (no mayor a 30 

días)
✓ carné vacunas, crecimiento y desarrollo estudiantes. solo aplica para jardín, 

transición y primero
✓ registro civil (para menores de 7 años) o tarjeta de identidad (mayores de 7 

años)



LISTADO DE DOCUMENTOS

Responsable económico y codeudor: 
✓ Copia documento de identidad ampliada al 150% (legible)
✓ carta laboral (dependientes, fecha expedición no superior a 30 días) o certificado 

ingresos actualizado (independientes, fecha expedición no superior a 30 días) 
firmada por contador público y anexar obligatoriamente copia tarjeta profesional

✓ NOTA: Carta laboral debe ser en papel membrete,  actualizada  no mayor a 30 
días debe incluir tipo de contrato y fecha de inicio, cargo e ingresos mensuales



El proceso de RESERVA DE CUPO Y MATRÍCULA del año 

• Es de carácter obligatorio presentar la información del codeudor, no se acepta un solo deudor o 
responsable económico.

• Pensionados no son aceptados como deudores y/o codeudores.

• No se aceptan declaraciones de renta ingresos año anterior.

Cualquier duda e inquietud por favor comunicarse al correo recepcionse@delasalle.edu.co, 
secretariaacademicase@delasalle.edu.co, secretariaadministrativase@delasalle.edu.co 
sistemasse@delasalle.edu.co

mailto:recepcionsj@delasalle.edu.co
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mailto:secretariaadministrativase@delasalle.edu.co
mailto:sistemasse@delasalle.edu.co


PASO 1 Registro SAGA

Ingresar a la plataforma SAGA 
(https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticac
ion) con las credenciales suministradas para 
la plataforma, el procedimiento de reserva 
de cupo debe realizarse con el usuario de 
los padres de familia que sigue el patrón 
4snúmerodecédula(Eje: 4s1098123456) y la 
contraseña que se le haya asignado en caso 
no haber realizado el cambio sugerido por 
seguridad
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PASO 2

• En el menú de la parte izquierda, se 
busca el módulo RESERVA DE CUPO y 
dar clic.



PASO 3

Nuevamente 
dar clic en el 
botón 
Prematricula



PASO 4

• Acceder al módulo de reserva, 
dando clic en el botón 
“RESERVAR” (Si tiene mas de un 
hijo en la institución, 
aparecerán en esta pantalla de 
manera individual y la reserva 
de cupo se hará por cada uno de 
los estudiantes)



PASO 5

• El sistema pregunta si desea confirmar el 
cupo para el año , si la respuesta es 
afirmativa (seleccionar “SI”) dar clic en el 
botón ACEPTAR, si no desea continuar con 
el proceso seleccionar el círculo de 
verificación NO y se da en el botón verde 
ACEPTAR



PASO 6

• En la siguiente pantalla, el sistema nos  muestra la política de 
datos y nos recuerda que para realizar el proceso de reserva 
de cupo se deben tener los documentos que se nombran con 
anterioridad guardados en el computador, en formato PDF 
con un peso no mayor a 500 Kb, si no se tienen todos los 
documentos que se deben adjuntar al final del proceso, por 
favor absténgase de realizar la reserva de cupo ya que tendrá 
que repetir el proceso desde el principio. 

• También es importante que el nombre del archivo no sea 
extenso ni contenga caracteres especiales EJ: ccpadre

• Se selecciona la aceptación de términos y condiciones y se 
da clic en el botón verde SIGUIENTE.



PASO 7 Información del estudiante  

• Se inicia el diligenciamiento del 
formulario con la información del 
estudiante. 

• Lea detenidamente cada ITEM y si 
es necesario modificar un dato 
hágalo ya que de esta información 
se generará el contrato, pagaré y 
carta de instrucciones para el 
próximo año.



• La plataforma trae el histórico de las direcciones 
registradas, seleccionar la que corresponda, y  en caso 
de ser necesario modificar la dirección de casa, debe 
dar clic en la lupa de color azul y se seleccionar la 
dirección como lo indica la plataforma.



PASO 8   Información del Padre del estudiante

Si no se tiene información del padre o ha fallecido, en el ITEM 
Estado, la plataforma posibilita seleccionar uno de estos 2 
estados. 
Si Padre es fallecido, registra “FALLECIDO”
Si el padre no es activos en el núcleo familiar del estudiante, 
por favor abstenerse de diligenciar información registrar “SIN 
INFORMACIÓN”

Recuerden que si se registra información, también debe firmar 
los documentos legales: contrato de prestación de servicio y  
ficha de matricula



PASO 8   Información Padre del estudiante

• En los campos Segundo Apellido y/o  
Segundo Nombre, si no se tienen, dejarlo 
en blanco , No ingresar N/A o No aplica, 
porque en los documentos legales quedaría 
ej.: Luis N/A Salazar No aplica 

• Hay 3 campos que se deben confirmar: 
Documento de identidad, Correo 
electrónico (NO puede ser el institucional) 
y el número de celular. Si no se confirman 
estos datos la plataforma no lo dejará 
continuar.



PASO 9 Información Madre del estudiante 

✓ Se ingresa la información de la madre del estudiante, todos los 
datos se deben diligenciar. Si no se tiene información o ha 
fallecido, en el ITEM Estado, la plataforma posibilita seleccionar 
uno de estos 2 estados. 

• Si Madre es fallecida, registra “FALLECIDA”
• Si la Madre no es activa en el núcleo familiar del estudiante, por 

favor abstenerse de diligenciar información, registrar “SIN 
INFORMACIÓN”

✓ Recuerden que si se registra información, también debe firmar los 
documentos legales: contrato de prestación de servicio y  ficha de 
matricula

✓ En los campos Segundo Apellido y/o  Segundo Nombre, si no se 
tienen, dejarlo en blanco , No ingresar N/A o No aplica, porque en 
los documentos legales quedaría ej.: Luis N/A Salazar No aplica 

✓ Hay 3 campos que se deben confirmar: Documento de identidad, 
Correo electrónico (NO puede ser el institucional) y el número de 
celular. Si no se confirman estos datos la plataforma no lo dejará 
continuar.



PASO 10 información del Responsable económico

Se ingresa la información del Responsable 
económico del estudiante, todos los datos se 
deben diligenciar. 

Si el responsable económico es el padre o la 
madre del estudiante, la plataforma permite 
seleccionarlo sin necesidad de ingresar 
nuevamente la información

Si el responsable económico es otra persona 
diferente al Padre o a la Madre del estudiante, 
selecciona en el ITEM Responsable Económico 
“OTRO” y se ingresa toda la información del 
responsable económico.



PASO 11 Información del Codeudor

Se ingresa la información del 
Codeudor del estudiante, todos los 
datos se deben diligenciar.

Si el Codeudor es el padre o la 
madre del estudiante, la plataforma 
permite seleccionarlo sin necesidad 
de ingresar nuevamente la 
información.

Si el Codeudor es otra persona 
diferente al padre o a la madre del 
estudiante se selecciona en el 
ITEM Codeudor OTRO y se ingresa 
toda la información del Codeudor.



• Nota: El responsable económico 
y el codeudor deben ser dos 
personas diferentes, si al 
momento del registro en la 
plataforma seleccionan a la 
misma persona sale un mensaje 
de error.

• El responsable económico-deudor y codeudor dependientes 

debe adjuntar carta laboral en hoja membrete, que 

contenga tipo de contrato, fecha de inicio, cargo y salario 

que devenga. (vigencia no mayor a 30 días).

• El responsable económico-deudor y codeudor 

independientes: certificado de ingresos firmado por 

Contador Público con copia de tarjeta profesional (T.P.) y 

copia documento identidad, (vigencia no mayor a 30 días).



PASO 12  Información del Acudiente

Se ingresa la información del Acudiente del 
estudiante, todos los datos se deben 
diligenciar.
Si el Acudiente es el padre o la madre del 
estudiante, la plataforma permite 
seleccionarlo sin necesidad de ingresar 
nuevamente la información.

Si el Acudiente es otra persona diferente al 
padre o a la madre del estudiante, se 
selecciona en el ITEM Acudiente OTRO y se 

ingresa toda la información del 
Codeudor.



PASO 13   Adjuntar documentación

Adjuntar la documentación requerida por la institución dando clic en el botón Seleccionar archivo y buscando la documentación 
previamente guardada en el computador.  Toda la documentación solicitada es obligatoria, si no se tiene algún documento la plataforma 
no le dejará terminar el proceso de Reserva de Cupo

✓ Copia documento de identidad de padre, madre y acudiente ampliadas al 150% (legibles)

Por parte del Estudiante:
✓ copia de vinculación a la EPS o régimen de salud subsidiado (no mayor a 30 días)
✓ carné vacunas, crecimiento y desarrollo estudiantes. solo aplica para jardín, transición y primero
✓ registro civil (para menores de 7 años) o tarjeta de identidad (mayores de 7 años)

Responsable económico y codeudor: 
✓ Copia documento de identidad ampliada al 150% (legible)
✓ carta laboral (dependientes, fecha expedición no superior a 30 días) o certificado ingresos actualizado (independientes, 

fecha expedición no superior a 30 días) firmada por contador público y anexar obligatoriamente copia tarjeta profesional Y 
documento identidad del contador

NOTA: Carta laboral debe ser en papel membrete,  actualizada  no mayor a 30 días debe incluir tipo de contrato y fecha de inicio, 
cargo e ingresos mensuales



PASO 14

• Al terminar de subir la 
documentación, la plataforma 
muestra un RESUMEN de 
toda la información 
diligenciada, que sirve para 
validar nuevamente los 
campos



PASO 16 Validación reserva

La información suministrada será revisada por 
personal encargado de la Institución, para validar 
registro y documentos, en caso de presentarse una 
inconsistencia o requerir claridad, se les notificara 
en el correo registrado en el proceso de reserva

Después de revisada la información y cumplir con los 
requisitos solicitados, se le notificara vía correo la 
aprobación de esta.
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