
INSTITUCIÓN EDUCATIVA MANO AMIGA 
“Juntos transformando vidas” 

 
CIRCULAR INFORMATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE MATRÍCULA  

Procedimiento de matrícula 
Gestión de apoyo al proceso educativo 

 
Documentos indispensables para el día de la matrícula: 
 

1. Recibo de matrícula debidamente cancelado. (Adjunto) 
2. Formulario de Inscripción completamente diligenciado 
3. Seguro escolar que se adquirirá en la institución el día de la matrícula. Costo: $11.000 

(indispensable traer la fotocopia del documento de identidad). 
4. Tres fotos 3x4, para el libro de matrícula, observador y hoja de vida. 
5. Formato de Aviso de Privacidad y Autorización para el tratamiento de datos personales. 

(Adjunto) 
6. Autorización de Padres para Publicación de Fotos y videos. (Adjunto) 
7. Contrato de prestación de Servicios Educativos debidamente diligenciado y firmado. 

(Adjunto). 
8. Certificado de Afiliación a la EPS o Sisben. 
9. Reporte de Paz y Salvo por concepto de: cartera, biblioteca, VADE, convivencia, titular de 

grupo del año 2017. 
10. $6.000 (aporte voluntario) para la Asociación de Padres de Familia. 
11. La lista de útiles para el año 2018, estará disponible en la página Web del Colegio para 

consultas. 
Jornada de matrículas 

Fecha: diciembre 06 de 2017 
 
 
 
 
 
 
 
Para la firma de matrícula debe presentarse el estudiante y el padre de familia (no se admiten 
terceros), en caso tal, el acudiente delegado debe traer carta de autorización autenticada en 
notaría. 
 
Si el alumno no es matriculado en la fecha y hora estipulada, el acudiente debe tener una 
autorización de administración para matricular en otra fecha, de lo contrario, el colegio dispondrá 
del cupo. 
 
NOTA IMPORTANTE: En caso que falte alguno de los documentos anteriormente mencionados; 

no será matriculado. 
 
Como servicio adicional las editoriales estarán vendiendo los textos escolares. Solo en estos días 
de matrícula, en caso de no poder adquirirlos este día debe acercarse al punto de venta asignado 
por la editorial o donde usted lo considere más pertinente”.  
 
Respetuosamente, 
 
 
COMITÉ DE ADMISIONES 

SESIÓN 1 
Grados: Transición, 1°, 2°, 3° y 4º 

 
Horario: 7:30 a.m. a 11:30 a.m. 

SESIÓN 2 
Grados Horario: 5°, 6°, 7° y 8º 

 
Horario: 1:00 p.m. a  4:00 p.m. 


