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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LOS 
DOCUMENTOS PROCESO DE MATRÌCULA 2021 

 

Saludo cordial a todas las familias. 
 
 

Queremos agradecer, durante todo este año escolar, a los padres de familia por el apoyo y estima que 

manifiestan a nuestra Institución en estos momentos complejos que todos estamos viviendo, la comprensión y 

las sugerencias que hemos tenido en cuenta, nos ayudan a todos para llevar a feliz término este año escolar 

2020. 

 
A través de este instructivo queremos hacer llegar el paso a paso para el diligenciamiento de los documentos a 

utilizar para el proceso de matrícula del año lectivo 2021, los cuales se deben llenar con letra imprenta legible.  

Estos cuatro (4) documentos descargables se encuentran en nuestra página web colegionazaret.edu.co, los 

cuales son: 

-Contrato de matrícula y/o cooperación educativa. 

-Carta de instrucciones del pagaré. 

-Pagaré. 

-Formato de persona responsable de pago. 

 

A continuación se detalla la forma en la cual usted debe diligenciar dichos documentos: 

- CONTRATO DE MATRÌCULA Y/O COOPERACIÓN EDUCATIVA:  Este documento consta de 8 páginas.  La 

primera página debe colocar la fecha, para estudiante antiguos: 01 de diciembre de 2020 y para 

estudiantes nuevos: 02 de diciembre de 2020, seguidamente los nombres y apellidos del padre y de la 

madre, así como también el nombre completo del estudiante y el grado al cual va a matricular. 

 

 
 

De la página 2 hasta la página 7 deben ser leídas para su conocimiento.  En la página 8, favor escribir la 

fecha que colocó en la primera página, según le corresponda su matrícula; estudiantes antiguos: 01 de 

diciembre de 2020 y estudiantes nuevos: 02 de diciembre de 2020.  

 

 

 
 

 

 



Así mismo, se debe diligenciar todos los datos referentes al padre, madre y acudiente.  Los datos 

transcritos deben realizarse con letra imprenta legible: Nombre y Firmas, documento de identidad, 

dirección, teléfono fijo, número de celular y correo electrónico personal.  

 

 

 

 

 

 

 

- CARTA DE INSTRUCCIONES DEL PAGARÉ:  Este documento consta de 1 página, en la cual debe colocar los 

nombres completos del padre y madre del estudiante.  

 
 

 

Al final de la página colocar las firmas respectivas con los números de documentos de identidad del padre, 

madre y codeudor; recuerde que el codeudor debe ser diferente de padre y madre y no puede ser 

pensionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- PAGARÉ:  Este documento consta de 2 páginas, por favor no diligencie la primera página, ésta debe 

permanecer en blanco, de uso exclusivo de la institución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE:  Sólo debe diligenciar, con letra legible, los espacios en blanco correspondientes a las personas 

que figuran como deudores del proceso de matrícula: padre, madre y codeudor, recuerde que el codeudor debe 

ser diferente de padre y madre y no debe ser pensionado.  Por favor transcriba los nombres y apellidos, 

número de documento de identidad y lugar de expedición, firma, teléfono celular, dirección de residencia, 

correo personal, nombre y dirección de la empresa.  Recuerde colocar la huella dactilar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- PERSONA RESPONSABLE DE PAGO:  Este documento consta de 1 página; el responsable de pago es la 

persona a la cual se le hará llegar la facturación electrónica, es por ello que solicitamos diligenciar los 

espacios en blanco con letra legible.  Este formato contiene los datos del Nombre del estudiante y grado al 

que se matricula. Datos del responsable de pago: contiene información personal y laboral:  nombres y 

apellidos, documento de identidad, dirección de residencia, teléfono fijo y teléfono personal, correo 

electrónico personal, parentesco con el estudiante, nombre de la empresa, dirección, teléfono y correo 

electrónico de la empresa.  Para las personas que son independientes, favor dejar en blanco los espacios 

correspondientes a la empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


