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CIRCULAR 018-2025 
 

 
FECHA:  31 de octubre de 2025 
DE:   Rectoría  
PARA:   Padres de Familia  
ASUNTO:  PROCESO DE MATRICULA AÑO 2026 ESTUDIANTES NUEVOS Y DE TRASLADO 
 
Estimados Padres de Familia: 
 
Es un verdadero placer darles la más cordial bienvenida a nuestra institución educativa, reconocida 
como una de las mejores del municipio de Mosquera. Queremos expresar nuestro sincero 
agradecimiento por confiar en nosotros para acompañar a sus hijos en su proceso de formación 
integral. 
En nuestra institución, contamos con un equipo comprometido de docentes, directivos y personal 
administrativo, quienes han diseñado un programa educativo que no solo se enfoca en el 
conocimiento académico, sino también en el desarrollo de habilidades y valores que forman 
ciudadanos responsables y comprometidos con su entorno. 
A través de la presente comunicación, deseamos guiarles en el proceso de matrícula, asegurando 
que cada uno de ustedes cuente con toda la información necesaria para completar este importante 
paso. A continuación, les proporcionamos una guía detallada del proceso: 
 

PROCESO DE MATRÍCULAS 

1. Verificación de Cupos: Una vez asignado el cupo por la Secretaria de Educación, en las 
fechas establecidas, el padre de familia y/o acudiente deberá presentarse en la institución 
en el horario de 7:00 a.m. a 12:00 m. o de 1:00 p.m. a 3:30 p.m. para verificar la asignación 
de cupos y activación en la plataforma. 

GRADO FECHAS DE MATRÍCULA 

PREESCOLAR 10 DE NOVIEMBRE AL 12 DE DICIEMBRE DE 2025 

PRIMARIA – SECUNDARIA  14 AL 30 DE ENERO DE 2026 

2. Acceso a la plataforma:  

• Ingrese a https://notas.mosqueraeduca.edu.co/. 

• Navegación: Haga clic en PLATAFORMAS. 

• Sistema Académico: Seleccione SISTEMA ACADÉMICO. 

• Código del colegio: Ingrese el código 117. 

• Año académico: Seleccione el año 2026. 

• Acceso para inscripción: Utilice el ACCESO PARA PROCESOS DE INSCRIPCIÓN 
ESTUDIANTES NUEVOS Y ANTIGUOS 2026. 

• Número de documento: Ingrese el número de documento del estudiante. Si no 
puede ingresar, acérquese a la secretaría del colegio. 

• Hoja de matrícula y autorización de uso de imagen: Diligencie completamente la 
hoja de matrícula, incluyendo los datos de tres acudientes responsables (padre, 
madre y un tercer acudiente diferente a ellos) y en la autorización de uso de 
imagen. Asegúrese de llenar todos los espacios con información actual y verídica, 
guarde la información, proceda a imprimir el documento, firme en los espacios 
requeridos y pegue una fotografía actualizada del estudiante en la primera hoja 
parte superior derecha. (antes de escanear)  

• Formulario SIMPADE: se debe diligenciar con información verídica y actual. 

• Compromiso estudiantil: Imprima en hoja carta a doble cara, complete y firme. Este 
formato está disponible en la plataforma de matrículas. (OBLIGATORIO). 

3. Documentos requeridos que deben ser cargados en la plataforma en formato PDF, mediante 
el uso del enlace “Requisitos de prematricula”:  

• Hoja de matrícula y autorización de uso de imagen: Debe estar diligenciada y 
firmada por el padre de familia (OBLIGATORIO).  

• Fotocopia legible del documento de identidad del estudiante (OBLIGATORIO). 
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• Fotocopias legible de los documentos de identidad de ambos padres 
(OBLIGATORIO). 

• Si no es el padre o madre del estudiante, deberá anexar una carta autenticada por 
notaría que autorice su representación en la institución, firmada por los padres, 
custodia de Bienestar Familiar o comisaría de familia. 

• Certificación del SISBEN o EPS: Certificado del Fosyga o Adres con fecha de 
expedición no mayor a 30 días. (OBLIGATORIO). 

• Fotocopia del carnet de vacunas: Requerido para preescolar y básica primaria. 

• Retiro del SIMAT de la institución donde cursó el año anterior (OBLIGATORIO). 

• Certificados escolares o el último boletín académico (OBLIGATORIO). 

• Certificado de condición: Para víctimas de conflicto, desplazados o pertenecientes 
a grupos étnicos. 

• Recibo de pago original del seguro estudiantil o formato de exoneración de 
responsabilidad, si el proveedor no entrega el carné, deberá cargar una captura de 
pantalla del envío del comprobante de pago por whatsapp, identificado con el 
nombre del estudiante. (OBLIGATORIO). ver documento anexo para la compra del 
seguro. 

• Diagnósticos para estudiantes con discapacidad, enfermedad o tratamiento médico. 

Para los aspirantes a los grados de Aceleración, la matrícula se habilitará tras la realización 
del examen de ingreso y la entrevista correspondiente. Los docentes se pondrán en contacto 
con los padres de familia a través del número proporcionado en el registro. 

4. Presentación de Documentos: 
Posteriormente, de acuerdo a las fechas establecidas en el cuadro del punto 1, deberá 
acudir a la institución con los siguientes documentos impresos: 

• Hoja de matrícula y autorización de uso de imagen: Impresa a doble cara en 
tamaño oficio. 

• Compromiso del estudiante: Impreso en tamaño carta a doble cara. 

• Fotocopia legible del documento de identidad. 

Entregue estos documentos al funcionario encargado, quien revisará tanto los archivos en 
la plataforma como los documentos físicos. La matrícula se dará por finalizada si todos los 
documentos están en orden. 

5. Una vez finalizada la matrícula, el padre de familia deberá ingresar a la página del colegio       

https://ielamercedmosquera.wixsite.com/oficial para descargar el Manual de Convivencia y 

el Sistema Institucional de Evaluación. Es importante que, junto con su hijo o hija, lean, 

analicen e interioricen estos documentos, ya que establecen las normas que rigen nuestra 

institución y a las cuales se comprometieron a cumplir al firmar la matrícula. 

6. Importante: La institución NO RESERVA CUPOS. Por lo tanto, aquellos que NO 
MATRICULEN en las fechas establecidas perderán su cupo, que será asignado a un nuevo 
estudiante. 

7. Si tienen dudas o necesitan asistencia adicional, nuestro equipo estará disponible para 
ofrecerles la orientación que requieran. 

Cordialmente,  

 
HERIBERTO ALVAREZ BUSTOS 

Rector Institución Educativa La Merced 
 

 
 
 
 

https://ielamercedmosquera.wixsite.com/oficial
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