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CIRCULAR INFORMATIVA No. 012 

 

DE:   RECTORÍA 
PARA:  COMUNIDAD EDUCATIVA 
ASUNTO: Proceso de renovación de Matrícula estudiantes activos y estudiantes nuevos 
FECHA:  Noviembre 13 de 2020 
 
Apreciados (as) Compañeros (as). 
 
En cumplimiento a las directrices dadas por la Secretaría de Educación y Cultura del Tolima con respecto al proceso 
de matrícula para el año lectivo 2021, con el propósito de garantizar el cupo a los estudiantes antiguos  y determinar 
la oferta para estudiantes nuevos, respetuosamente me permito informarles que dadas las condiciones actuales 
que atraviesa el país debido al coronavirus, les informo que la Institución continúa fortaleciendo la estrategia de 
aprendiendo en casa por lo que docentes y administrativos desarrollan sus labores a través del teletrabajo. Por ello 
y con la colaboración de todos, vamos a realizar este proceso de la siguiente manera: 
 
1. RENOVACIÓN DE MATRÍCULA ESTUDIANTES ACTIVOS: Para su comodidad, se ha diseñado un proceso 

en el que se evita el desplazamiento desde sus hogares hasta la Institución. Así entonces, por intermedio de 
los tutores de grado y sede, se les hará entrega de los formatos correspondientes para que los padres, 
madres de familia y acudientes que desean que sus hijos y acudidos continúen sus estudios en esta 
diligencien el formulario anexo, para lo cual se debe tener en cuenta: 
 

✓ Diligenciar única y exclusivamente cuando ya tenga definido la situación académica del año escolar 
2020 (aprobado o reprobado) 

✓ Diligenciar  con lapicero de mina negra utilizando letra clara y legible, registrar los datos solicitados 
con exactitud. Firmar todos los documentos,   

✓ Anexar documento de identidad ampliada al 150%. Recuerde que a los niños de 7 años en adelante 
se les debe tramitar la tarjeta de identidad y la cédula de ciudadanía para los estudiantes de 18 años 
en adelante. 

✓ Entregar los formularios debidamente diligenciados al tutor a más tardar el miércoles 9 de Diciembre, 
El tutor reportará los formatos a la Secretaría Académica el Jueves 10 de Diciembre. 

NOTA: Los estudiantes del Programa de Formación Complementaria, deben además de los formularios 
de matrícula, original y copia de la consignación del valor del semestre. 

 
Todos los formularios de matrícula estarán dispuestos en la plataforma institucional en el link documentos. 

2. ESTUDIANTES NUEVOS:   
REQUISITOS 

* NIVEL EDUCACIÓN PREESCOLAR * NIVEL DE EDUCACIÓN BÁSICA PRIMARIA 

1 1 Carpeta  1 1 Carpeta  

2 Ficha Datos de Matrícula  2 Contrato de Cooperación Educativa diligenciado 

3 Contrato de Cooperación Educativa diligenciado 3 1 Fotocopia del Registro Civil 

4 2 Fotocopias del Registro Civil de Nacimiento 4 2 Fotocopias al 150% de la Tarjeta de Identidad  

5 1 Fotocopia del Carné de Seguridad Social 5 1 Fotocopia del Carné de Seguridad Social 

6 1 Fotocopia del Control de Crecimiento y Desarrollo 6 1 Fotocopia Boletín Final último grado cursado y 
aprobado 

7 1 Fotocopia del Carné de Vacunación  7 1 Certificación de Comportamiento  
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Continuación REQUISITOS NIVEL DE PREESCOLAR Continuación REQUISITOS NIVEL DE BÁSICA PRIMARIA 

8 Formulario SIMPADE diligenciado  8 Formulario SIMPADE diligenciado 

9 1 Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía del 
Acudiente 

9 1 Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía del Acudiente 

10 2 Fotos 3X4 10 2 Fotos 3X4 

 * NIVEL DE EDUCACIÓN BÁSICA SECUNDARIA Y 
MEDIA 

* PROGRAMA DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA  

1 1 Carpeta  1 1 Carpeta  

2 Contrato de Cooperación Educativa diligenciado 2 Formulario de Inscripción diligenciado 

3 1 Fotocopia del Registro Civil 3 Resultados Prueba Diagnóstica y Entrevista 

4 2 Fotocopias al 150% de la Tarjeta de Identidad o 
cédula de ciudadanía 

4 1 Fotocopia del Registro Civil 

5 1 Fotocopia del Carné de Seguridad Social 5 2 Fotocopias al 150% de la Tarjeta de Identidad o 
cédula de ciudadanía 

6 Certificados de notas de los grados cursados 
(originales) 

6 1 Fotocopia del Carné de Seguridad Social 

7 1 Certificación de Comportamiento  7 1 Fotocopia del Diploma de Bachiller  

8 Formulario SIMPADE diligenciado 8 1 Fotocopia del Acta de Grado de Bachiller  

9 1 Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía del 
Acudiente 

9 Certificados de notas de los grados 10º y 11º  
(originales) 

10 2 Fotos 3X4 10 1 Certificación de Comportamiento  

* DOCUMENTOS PARA TODOS LOS NIVELES- 
(Presentar si aplica)  

11 1 Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía del Acudiente 

1 1 Fotocopia del Sisbén 12 2 Fotos 3X4 

2 2 Fotocopias Certificación Médica de discapacidad 
– Capacidades Excepcionales 

13 Original y 2 copias de la Consignación 

3 2 Fot. Cert. Registro Población Desplazada  
4 2 Fotocopias Boleta de Ingreso al ICBF 

5 2 Fotocopias Certificación Cabildo Indígena  

 
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PROCESO DE MATRÍCULA A ESTUDIANTES NUEVOS. 
 
1.- Llamar o escribir al WhatsApp 3204233042 para indicar fecha, lugar de recepción de documentos y firma de 
matrícula. 
 
Agradecemos la confianza depositada en nuestro talento humano para brindarle la educación a sus hijos. Con su 

ayuda lograremos mejorar la calidad en todos nuestros procesos. 

 
Dios los bendiga y proteja, 
 
 
Cordialmente. 
 
-ORIGINAL FIRMADA- 
JORGE ÁLVARO RINCÓN 
Rector.- 
 Proyectó y Digitó: María Rebeca, Auxiliar Administrativa 

Revisó y aprobó: Jorge Álvaro Rincón 
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