
INSTITUCIÓN EDUCATIVA MANO AMIGA 
“Juntos transformando vidas” 

 
CIRCULAR INFORMATIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE MATRÍCULA  

 
Documentos indispensables para el proceso de matrícula de estudiantes antiguos en la Institución 
 

1. Presentar el comprobante de pago de matrícula el día 16 o 17 de diciembre, debidamente cancelado en 
Baloto, Cotrafa o por el Botón de pagos PSE que encuentra en la página del colegio. 

2. Seguro escolar que se adquiere con Seguros la Equidad en cualquier oficina de Cotrafa con un costo 
trece mil pesos ($13.000). Indispensable presentar la fotocopia del documento de identidad al momento 
del pago de este. (Cargar en el Máster) 

3. Contrato de prestación de Servicios Educativos debidamente diligenciado y firmado. (Cargar en el 
Máster). 

A partir del día 19 de noviembre se estará enviando al correo institucional de cada estudiante la 
documentación requerida para la matrícula siempre y cuando se encuentre al día con los pagos de este 
año. De lo contrario debe comunicarse con la señora Omaira Jaramillo al 4569038 ext. 614.  
Usted puede matricular el día de la entrega de notas siempre y cuando ya haya realizado el cargue de 
los documentos y cancelado la liquidación de matrícula, una vez hechos estos pasos debe comunicarse 
con la Secretaría Académica y solicitar cita para matrícula el 2 de diciembre. 

 
Nota:  Asegúrese de haber realizado confirmación de reserva de cupo para el año 2022, actualizado la 
información y cargado los documentos solicitados en el Master para la matrícula. Además, revisar que cada una 
de las pestañas del formulario por la opción hoja de vida estén completamente diligenciadas y tener presente 
que las fechas para el cargue de esta documentación será máximo hasta el día 6 de diciembre.  
 
En caso de que falte alguno de los documentos anteriormente mencionados, no será matriculado. 
 
 

• El único documento que se recibirá físico el día de la matrícula es el recibo de pago cancelado; 
los otros documentos deben ser debidamente diligenciados y cargados en Máster, según las 
fechas indicadas anteriormente.  

• La firma de la matrícula será presencial y solo se permitirá el ingreso del padre de familia y el 
estudiante con el uso del tapabocas. (Nadie podrá ingresar sin este). No se admiten terceros; en 
caso tal, el acudiente delegado debe traer carta de autorización autenticada en notaría.  Se deben 
seguir los protocolos de bioseguridad que se nos indiquen para el ingreso.  

• De no presentarse al proceso de matrícula o notificar al 4569038 ext. 614, el colegio dispondrá 
del cupo, pues NO tendremos matrículas en el mes de enero. 

 
                FECHAS DE MATRÍCULA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
La lista de útiles para el año 2022 y los números de contactos de proveedores de los uniformes, estarán 
disponible para consultas en la página web del colegio. 
 
COMITÉ DE ADMISIONES 
 

GRADOS FECHA HORA 

PREESCOLAR 16 DE DICIEMBRE 07:30 a 8:30 a.m. 

DE PRIMERO A TERCERO 16 DE DICIEMBRE 08:30 a 12: 00 p.m. 

DE CUARTO A QUINTO 16 DE DICIEMBRE 12:00 a 1:00 p.m. 

DE SEXTO A OCTAVO 16 DE DICIEMBRE 2:00 a 4:00 p.m. 

DE NOVENO A ONCE 17 DE DICIEMBRE 080:00 a 11:00 a.m. 


