
 

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 el día de la matrícula, debidamente cancelado en  Cotrafa o por el 
Botón de pagos PSE que encuentra en la página del colegio.(Cargar la liquidación de matrícula y el 
recibo de pago en el software académico Master 2000). 

2. Seguro escolar que se adquiere con Seguros la Equidad en cualquier oficina de Cotrafa con un costo 
quince mil pesos ($15.000). Indispensable presentar la fotocopia del documento de identidad en dicha 
oficina para el pago de este. (Cargar en el software académico Máster 2000). 

3. Contrato de prestación de Servicios Educativos, pagaré, carta de pagaré debidamente diligenciados y 
firmados. (Cargar en el Software académico Máster 2000). 

4. Copia del carnet de vacunas al día y/o reporte del PAI (Programa Ampliado de Inmunización, cargar en 
el software académico Master 2000). 

5. Copia de documento de identidad de los padres de familia y/o acudiente. 
6. Cartas laborales de los padres de familia o extracto bancario si es independiente. 
7. Fotografía tamaño documento 3x4 fondo azul. (Actualizada, en papel fotográfico, no papel bond, no 

escaneadas, ni copias). Se requiere física, además de cargarla en el software académico Master 2000, 
en el campo que dice asignar foto). 
 

Cuando realice el cargue de toda la documentación requerida, solicite a secretaría académica la cita 
para la matrícula, vía TEAMS, correo electrónico o comunicarse a la institución a las 604 4407800 
extensiones 601-609, para que pueda matricular a partir del 25 de noviembre. 

 

 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 y 
una fotografía actualizada, tamaño documento fondo azul 3x4 (no se admiten copias, foto 
escaneada u otro papel diferente al fotográfico; los otros documentos deben ser debidamente 
diligenciados y cargados en el software académico Máster 2000, según las indicaciones 
brindadas anteriormente. Para el cargue de la papelería ingresa con usuario y contraseña al año 
2026 y busca el icono de la carpeta que se encuentra en la parte inferior. 

• La firma de la matrícula será presencial y solo se permitirá el ingreso del padre de familia y el 
estudiante. No se admiten terceros; en caso tal, el acudiente delegado debe tener carta de 
autorización autenticada en notaría. (Deberá ser cargada en el software académico) 

• De no presentarse al proceso de matrícula o notificar al 604 4407800 ext. 614, el colegio dispondrá 
del cupo, pues NO tendremos matrículas en el mes de enero. 

• Sino realiza la matrícula en las fechas indicadas deberá asumir un costo adicional por 
extemporaneidad. 

• No se permite el ingreso de mascotas el día de la matrícula. 
 

FECHAS DE MATRÍCULA 

 
GRADOS FECHA HORA 

PREESCOLAR 12 DE DICIEMBRE 07:15 a 8:30 a.m. 

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

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

DE SEXTO A OCTAVO 12 DE DICIEMBRE 1:00 a 2:00 p.m. 

DE NOVENO A ONCE 15 DE DICIEMBRE 07:15 a 3:00 p.m. 

 

La lista de útiles para el año 2026 y los números de contactos de proveedores de los uniformes, estarán 
disponible dentro de los documentos adjuntos para la matrícula. 

 

COMITÉ DE ADMISIONES 


