
INSTITUCIÓN EDUCATIVA MANO AMIGA 
“Juntos transformando vidas” 

 
 

CIRCULAR INFORMATIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE MATRÍCULA  

 
Documentos indispensables para el proceso de matrícula de estudiantes nuevos en la 
Institución: 
 

1. Recibo de matrícula debidamente cancelado en Baloto o Cotrafa. 
2. Formulario completamente diligenciado con foto actualizada y con los siguientes 

documentos: 
2.1. Registro civil de nacimiento del aspirante menor de 7 año y copia de la tarjeta 

de identidad para los mayores de 7 años. 
2.2. Fotocopia de la última cuenta de servicios  
2.3. Fotocopia del último extracto predial (en caso de tener casa propia) 
2.4. Certificado laboral de los padres con la constancia de salario (en caso de 

trabajar en empresa). Si son independientes, carta explicando el trabajo que 
desempeña y los ingresos mensuales. 

 
3. Hoja de Vida (original) y Paz y salvo de la institución procedente. 
4. Calificaciones en papel membrete del último año aprobado: Primaria o preescolar, último 

año y si es secundaria, calificaciones desde el grado quinto. 
5. Seguro escolar que se adquiere con Seguros la Equidad en cualquier oficina de Cotrafa.  

Costo: Once mil pesos ($11.000). Indispensable presentar la fotocopia del documento de 
identidad al momento del pago del mismo. 

6. Tres fotos 3x4 para el libro de matrícula, el observador y la hoja de vida. 
7. Certificado de Afiliación a la EPS o Sisen. 
8. Formato de Aviso de Privacidad y Autorización para el tratamiento de datos personales. 

(Adjunto) 
9. Autorización de Padres para Publicación de Fotos y videos. (Adjunto) 
10. Contrato de prestación de Servicios Educativos debidamente diligenciado y firmado. 

(Adjunto). 
11. Debe estar retirado del SIMAT por la institución en la cual se encontraba estudiando en 

el año 2017. En caso de no estar liberado por el colegio procedente, no podrá ser 
matriculado en Mano Amiga hasta no tener este requerimiento. 

 
 

Para la firma de matrícula debe presentarse el padre de familia (no se admiten terceros), en 
caso tal, el acudiente delegado debe traer carta de autorización autenticada en notaría. 
 
 
 
NOTA IMPORTANTE: En caso que falte alguno de los documentos anteriormente mencionados, 
no será matriculado. 
 
Respetuosamente, 
 
 
 
COMITÉ DE ADMISIONES 


