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CIRCULAR INFORMATIVA N° 024

Medellin, Junio 11 del 2020

De: Gloria Inés Hurtado Pérez -Rectora-
Para: Acudientes de Preescolar, Primaria y Bachillerato
Asunto: Orientaciones para solicitar constancias, cupo y cancelar matricula.

Cordial saludo Apreciados Padres de Familia.

Con el fin de seguir prestando el servicio educativo con la mayor normalidad posible en este
tiempo de trabajo en casa, me permito dar unas orientaciones con relaciéon a la solicitud de
constancias, solicitud de cupo y cancelacion de matricula. Estas orientaciones las doy teniendo
en cuenta las directrices enviadas por el Ministerio de Educacién Nacional y la Secretaria de
Educacion de Medellin.

1.

Procedimiento para solicitar constancias de matricula

Enviar un correo electrénico a: ie.lasierracolegiomaestro@gmail.com haciendo la solicitud
con los siguientes datos:

a) Nombres y apellidos del estudiante y grupo en el que esta matriculado.

b) Documento de identidad del estudiante

c) Para qué requiere el certificado

d) Empresa que se lo esta solicitando.

e) Correo electrénico al que se le pueda enviar el certificado.

NOTA: Si no informa el correo electronico el colegio no podra hacerle entrega de la
constancia.

Procedimiento para solicitar cupo

a) Enviar un correo electronico a: ie.lasierracolegiomaestro@gmail.com con los siguientes
documentos:

» Carta escrita por el acudiente del estudiante haciendo la solicitud del cupo, indicando
nombres y apellidos del estudiante, grado para el que solicita el cupo y explicando
los motivos del cambio de colegio y el teléfono de contacto del acudiente.

» Documento de identidad del estudiante y de su acudiente.

> Notas de los periodos cursados en lo que se lleva del afio 2020. (puede ser una foto
del boletin que entrega la institucion)

b) Después de recibir esta documentacion el colegio via correo electrénico dara respuesta
a la solicitud.

c) Sila respuesta es positiva, telefénicamente las Auxiliares Paola Andrea Serna Alvarez
y Luz Mery Paz Pefia se comunicaran con el acudiente para solicitar la informacion que
se requiere para ingresar al estudiante al SIMAT y al programa académico de la
institucion y de esta manera matricular al estudiante. Para esto es fundamental que el
teléfono de contacto si esté activo.

d) Cuando ya se esté en la presencialidad el acudiente debera asistir a la institucion y
entregar la documentacion impresa para organizar la carpeta del estudiante y firmar el
libro de matriculas.

Procedimiento para cancelar matricula
a) Enviar un correo electrénico a: ie.lasierracolegiomaestro@gmail.com con los siguientes
documentos:

» Carta escrita por el acudiente del estudiante haciendo la solicitud de cancelacién de
la matricula, indicando nombres y apellidos del estudiante y grado, ademas
explicando los motivos de la cancelacion e informando dénde continuara el
estudiante su proceso educativo. (Esto para garantizar el derecho a la educacién
gue tienen los nifios y jovenes)

» Documento de identidad del estudiante y de su acudiente.

b) Después de recibir esta documentacion el colegio se comunicard telefonicamente con
el acudiente para proceder con la cancelacion y retiro del SIMAT del estudiante.

c) Cuando ya se esté en la presencialidad el acudiente deber& presentarse a la institucion
para hacerle entrega de la carpeta con la papeleria que se tiene del estudiante.
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NOTA: En este punto de la cancelacion de la matricula quiero insistir en una invitacion que ya
les he hecho en otras circulares y es a no cancelar matricula en este tiempo de trabajo en
casa, pues tienen mas ventajas y facilidad seguir en el colegio donde ya se inicio el proceso y
se conoce al estudiante, también les recuerdo la disponibilidad para ayudar a resolver las
necesidades que tengan y que, desde nuestras posibilidades lo podamos hacer.
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Fraternalmente;

Grorin Hurtavo L.
GLORIA INES HURTADO PEREZ

Rectora

I.E La Sierra.
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