
 
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA LA PRESENTACIÓN 
CIRCULAR INFORMATIVA No 26 

 
 
 

 
  

Fecha: Primero de Octubre de 2020 
Para: Padres de familia, acudientes y estudiantes del establecimiento  
De: Rectoría 
 
Asunto: Actualización de Matrícula (Pre matrícula) y Proceso de matrícula 
 
Cordial Saludo: 
 
1. Actualización de Datos (Pre matrícula) 
Con el fin de agilizar las matriculas de las estudiantes para el año 2021, invitamos a los padres de 
familia a que haga la actualización de los datos (pre – matrícula) a través de la plataforma Máster 
2000, estos son indispensables para la matrícula de su hija. A continuación le damos el paso a paso 
para la actualización de los datos. 

 
PASOS PARA LA ACTUALIZACIÓN DE DATOS (Pre – Matrícula) 

 
1. Ingrese a la página institucional. https://ielapresentacion.edu.co  
2. Haga clic en el icono de Master2000 

 
3. Elija la opción de estudiante y/o acudiente y clic en entrar. 

 
 

4. Ingrese por el icono Hoja de Vida 

 
5. Debes ingresar los datos de las casillas de color naranja tales como, nombres completos de 

papá, mamá, estudiante, dirección y teléfono, no olvides en la pestaña de salud colocar la 
EPS y el RH a la cual pertenece la estudiante. 

 
Nota: Para que le sea más fácil escribir la dirección se le aconseja digitar la dirección en Word 
y luego copiarla en el campo, se la abrirá una ventana y le da aceptar y puedes continuar 
diligenciando el formato. 

https://ielapresentacion.edu.co/


6. Graba la información, haciendo clic en el diskette  y al final le aparece un letrero desea 
imprimir la constancia de actualización de datos personales, usted resuelve si le da aceptar o 
cerrar. 

 
7. Terminaste la actualización de datos y quedó listo para hacer el proceso de matrícula el día que 

te corresponde. 

2. Proceso de Matrícula:  
 
Por estado de emergencia al proceso de matrícula solo asistirá el papá o la mamá, 
la estudiante la firmará durante año 2021, lo que quiere decir que la estudiante no 
debe de ir en las fechas propuestas para la matricula a la Institución Educativa La 
Presentación. 
 
Para el día de la matrícula al ingresar a la institución educativa la Presentación recuerde 
tener en cuenta los protocolos de bioseguridad: Usar tapabocas, mantener una distancia 
de 2 metros de diámetro entre persona - persona y hacer la desinfección de manos y 
zapatos. Juntos nos protegemos. 
 
En las fechas que señalan a continuación son los días en que se realizará la matrícula 
de las estudiantes para el año 2021, es decir que si su niña en el año 2020 está cursando 
el grado de transición (preescolar) debe asistir el 20 de octubre a realizar la matrícula o 
si la joven está cursando en el 2020 el grado 10º deberá ir a matricular el 12 de noviembre 
para matricula del grado 11º. Toda estudiante que haya hecho el proceso de PRE - 
MATRÍCULA podrá ser matriculada, si no hace este proceso NO PODRA SER 
MATRICULADA y quedará pendiente hasta el 15 de diciembre. 

 
 

Requisitos para Matricular 
 
1. Estar al día en la primera revisión de documentos hecha por secretaría 
2. Copia del documento de identidad de la estudiante y de los padres al 150% 
3. Certificado de afiliación a la EPS (Original Reciente) 
4. Si está afiliado al SISBEN debe presentar la hoja del puntaje. 
5. Si es desplazada debe presentar la carta expedida por la autoridad competente. 
6. Certificación vigente de afiliación a la E.P.S., recuerde que el SISBEN no es E.P.S. 
7. Diario de procesos (observador) (para el grado transición no aplica) 
8. La matrícula solo la realizará el padre o madre, presentando el documento de 

identidad en original que lo acredita, en caso contrario, el acudiente deberá estar 
autorizado por la entidad competente: Comisaria de Familia, Fiscalía, Juzgado o 
ICBF. 

9. Las estudiantes con situaciones especiales de enfermedad, discapacidad o situación 
de vulnerabilidad deben informarlo por escrito en el momento de la matrícula, 
aportando el soporte respectivo de acuerdo con la entidad competente. 

10. Recuerde: “La matrícula es un contrato civil en que las partes se comprometen a 
cumplir con las normas legales institucionales vigentes y que cualquiera de las partes 
puede dar por terminado en caso de incumplimiento parcial o total”. 

11. Los contratos de transporte son directamente entre los padres y transportadores, la 
institución no tiene vínculo laboral con ninguno de ellos. 



12. La Institución se acoge a la Ley 1581 de 2012 sobre protección de datos personales 
que aporten dentro del proceso de matrícula. 

13. La alumna debe cumplir con los requisitos y las fechas establecidas para la 
matrícula. 

14. La matrícula no tiene ningún costo – GRATUIDAD por el Gobierno Nacional. 
15. Las jornadas son asignadas por la Institución y en ninguna situación se autoriza 

cambio de grupo o jornada. 
 
 

 
 

CRONOGRAMA DE MATRÍCULA 2021 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Atentamente, 
 
 

GUSTAVO ÁLVAREZ YEPES 
RECTOR 

 
 

CARLOS ALBERTO GIRALDO ÁLZATE  CARMEN ELENA MARÍN CONGOTE 
COORDINADOR     COORDINADORA 

 

FECHA GRADO HORARIO 

Martes, 20 de Octubre 1º 8:00 am – 4:00 pm 

Miércoles, 21 de Octubre 2º 8:00 am – 4:00 pm 

Jueves, 22 de Octubre 3º  8:00 am – 4:00 pm 

Martes, 27 de Octubre 4º  8:00 am – 4:00 pm 

Miércoles, 28 de Octubre 5º  8:00 am – 4:00 pm 

Jueves, 29 de Octubre 6º  8:00 am – 4:00 pm 

Miércoles, 4 de Noviembre 7º  8:00 am – 4:00 pm 

Jueves, 5 de Noviembre 8º  8:00 am – 4:00 pm 

Viernes, 6 de Noviembre 9º  8:00 am – 4:00 pm 

Miércoles, 11 de Noviembre 10º  8:00 am – 4:00 pm 

Jueves, 12 de Noviembre 11º  8:00 am – 4:00 pm 

Martes, 15 de Diciembre Estudiantes que 
quedaron 

pendientes 

8:00 am – 4:00 pm 


