
“COLEGIO MANO AMIGA “FORMAR PARA TRANSFORMAR” 

 
Circular 01 – 01 

 
22 de enero del 2026 

Estimados padres de familia, cordial saludo. 
 
Les damos la bienvenida al año escolar 2026, esperamos que este año esté lleno de muchos éxitos; a continuación, 
nos permitimos socializar las fechas de ingreso de los estudiantes, la franja horaria para cada sección y los canales 
de comunicación. 
 

1. Las fechas de ingreso: 
 

- Nivel de preescolar (grado prejardín, jardín y transición): será el día 27 de enero del 2026. 
- Niveles de primaria y bachillerato: será el día 28 de enero del 2026. 
- Les recordamos que sólo podrán asistir a clases lo niños cuyos padres ya formalizaron la diligencia de 

matrícula. 
 

2. Franjas horarias: Les informamos que las franjas horarias estarán distribuidas de la siguiente forma: 
 

Prejardín, jardín y transición 

Hora de ingreso 6:35 

Hora de salida 12:30 

Descansos Dos (02) 

Número de clases al día Cinco (05) 

 

Primero, segundo, tercero, cuarto y quinto 

Hora de ingreso 6:35 

Hora de salida 12:30 

Descansos Dos (02) 

Número de clases al día seis (06) 

 

Sexto, séptimo, octavo, noveno, décimo y undécimo 

Hora de ingreso 6:35 

Hora de salida 2:30 

Descansos Dos (02) 

Número de clases al día Ocho (08) 

 
3. Canales de comunicación: 

 
3.1. Para realizar solicitudes académicas, por favor ponerse en contacto a través del correo institucional: 

infozip@colegiomanoamiga.edu.co las solicitudes recibidas a través de este canal de comunicación serán 
las siguientes: 
- Certificados escolares 
- Boletines 
- Retiros académicos 
- Autorización de acudientes 
- Autorizaciones de salida (Solo formato de cédulas por ambas caras en formato PDF) 
- Solicitud de citas con: Coordinación académica, Coordinación de formación integral y convivencia y 
Dirección 
- Temas académicos en general 

mailto:infozip@colegiomanoamiga.edu.co


- Correos institucionales 
- Actualización de números telefónicos 
- Actualización de correos de padres de familia 
 

3.2. Para realizar solicitudes académicas, por favor ponerse en contacto a través del correo institucional: 
admonzip@colegiomanoamiga.edu.co las solicitudes recibidas a través de este canal de comunicación 
serán las siguientes: 
 
- Información del estado de cuenta 
Paz y salvos 
Información financiera 
Información de recaudo 
 

3.3. Número de teléfono académico: 3168770820 
3.4. Número de teléfono administrativo:  

 
- Nota: El canal de comunicación de WhatsApp del celular académico se usará únicamente para envío de mensajes 
de difusión masiva por parte del colegio a los estudiantes y padres de familia, por lo tanto, las solicitudes enviadas 
al WhatsApp no serán atendidas. Todas las solicitudes deben ser enviadas a los correos institucionales de acuerdo 
con la correspondencia de la solicitud. 
 

4. Presentación personal y protocolo de ingresos y salidas: Es importante seguir las pautas de presentación 
personal y el protocolo de ingresos y salidas, por lo tanto, se anexan estos documentos para su 
conocimiento. 

 
Gracias por su atención,  
 
Cordialmente: 
Colegio Mano Amiga 
Zipaquirá 
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COLEGIO MANO AMIGA ZIPAQUIRÁ. 
BARANDILLAS – SECTOR LA MARIELA KM 2 VÍA ZIPAQUIRÁ TOCANCIPA. TEL: 8510510 - 3168778208 

Estimados estudiantes, reciban un saludo en Cristo  
 
Los esperamos con gran entusiasmo y expectativa. Queremos verlos llegar con una sonrisa en el rostro y con la 
mejor disposición para aprender y crecer juntos. 
 
PRESENTACIÓN PERSONAL: 
 
Asegúrense de venir con el uniforme impecable, tal como se establece en el manual de convivencia. Esto incluye: 
 

• Uniforme completo y en buen estado 

• Zapatos limpios y adecuados 

• Accesorios y complementos permitidos según el manual 

• No maquillaje 

• Uñas cortas sin esmalte 

• Niñas cabello recogido no tinturado. 

• No piercing, no tatuajes  

• Cejas sin cortes  

• Niños cabello corto, peluqueado tradicional. 

• Niñas cabello recogido no tinturado. 

• No chaquetas, ni bufandas de colores (solo chaqueta establecida dentro del uniforme) 

• Tomen un poco de tiempo extra para asegurarse de que su apariencia sea pulcra y ordenada. Un buen 
peinado y una buena higiene personal son fundamentales. 

 
PUNTUALIDAD: 
 

• La puntualidad es fundamental para aprovechar al máximo nuestras clases y actividades. Asegúrense de 
llegar a tiempo y estar preparados para comenzar. 

• Recuerden que la puntualidad no solo es una cuestión de respeto hacia los demás, sino también una 
habilidad importante para la vida. 

  
MANUAL DE CONVIVENCIA: 
 

• Les recordamos que el manual de convivencia establece las normas y expectativas para nuestra comunidad 
educativa. Asegúrense de leerlo y entenderlo para evitar cualquier problema. 

• Si tienen alguna duda o inquietud, no duden en preguntar a sus profesores o directivos. 
 
¡Los esperamos con ansias! 
 
Mañana será un gran día para aprender, crecer y disfrutar juntos. Estamos emocionados de verlos y trabajar juntos 
para alcanzar nuestros objetivos.  
 
¡Bendiciones! 
 
COLEGIO MANO AMIGA 



 

 

 

PROTOCOLO DE ENTRADA Y SALIDA DE ESTUDIANTES 2026 

  

ENTRADA   

Entrada Puerta #1: destinada a la entrada peatonal  

  

1. A partir de las 6:35 a.m. se permite el ingreso de los estudiantes que llegan 

de manera peatonal.  

2. A las 6:45 a.m. se cierran las puertas internas y se vuelven a abrir a las 

7:00 a.m. para el ingreso de estudiantes con llegada tarde, de acuerdo con 

lo estipulado en el Manual de Convivencia, en el apartado de Puntualidad 

y Asistencia.  

3. Los estudiantes que lleguen a partir de las 6:45 a.m. (llegada tarde) deben 

ingresar por la puerta principal en compañía de su padre de familia o 

acudiente y esperar en el parqueadero, frente a la primera puerta interna 

de color verde y con la imagen de la Virgen, por donde usualmente 

ingresan los estudiantes de preescolar. Durante este tiempo, el estudiante 



 

 

 

deberá permanecer bajo la responsabilidad de su acudiente, quien no 

podrá dejarlo solo, y deberá acompañarlo hasta las 7:00 a.m.  

4. A las 7:00 a.m., la docente saldrá a recibir a los estudiantes y realizará la 

anotación correspondiente por llegada tarde. 

5. Los estudiantes que llegan solos cuando sea entregado el carné deben 

registrar su llegada en el multifuncional.   

Por favor no parquear frente al colegio, no debemos ocasionar trancones, de 

venir en auto o moto, por favor dirigirse con las indicaciones de la puerta #2.   

  

 

Entrada puerta #2     destinada para:   Rutas / vehículos:  

  

1. Se abre a las 6:35 a.m.   

2. Se cierra la puerta a las 6:50 a.m. Tener presente lo estipulado en el 

manual de convivencia apartado: la Puntualidad y Asistencia.  

3. Se pide a los conductores ingresar por la vía del barrio la Mariela y salir 

frente a la puerta ·#2 en orden, manteniendo la fila, se van parqueando 

frente a la puerta uno por uno la docente recibe a los estudiantes y así 

sigue el siguiente vehículo, por favor realizarlo siguiendo esta indicación 

y no parquear frente al colegio para no generar trancón sobre la vía.    

  

4. Quien no cumpla las normas aquí indicadas, será llamado a comité de 

convivencia con los padres de familia de los estudiantes que pertenecen 

a la ruta.   

 SALIDA  



 

 

 

Salida puerta #1 Destinada a la salida peatonal:   

Prescolar (prejardín, jardín, transición) 12:30 pm.   

Primaria1,2,3,4, y 5 salida: 12:30 pm.  

Bachillerato 6 a 11:   salida: 2:30 p.m.    

Todos los miércoles todos los estudiantes salen a las 

12:30 p.m.   

Pedimos el favor a los padres de familia organicen el recoger a sus hijos en 

estos horarios, teniendo presente la sección, ya que no contamos con el 

personal para disponer el cuidado de los estudiantes y no podemos quedarnos 

con los estudiantes en espera de salida de sus hermanos o rutas. Deben salir 

en el horario que le corresponde a cada uno.   

Tener muy presente las siguientes indicaciones para que todo se realice con el 

mayor orden posible:  

1. En el horario correspondiente de salida de cada sección se dará ingreso a los 

padres de familia o acudientes confirmados y autorizados. Por favor llevar la 

cedula.  

De presentarse alguna eventualidad extrema y no poder asistir los padres de familia 

o ninguno de los 3 acudientes autorizados, debe enviar autorización por correo 

infozip@colegiomanoamiga.edu.co, solicitando sea entregado el estudiante a la 

persona que envía, indicando nombres, apellidos y documento de identidad, escáner 

y enviar la foto de la cedula.    

• Solamente ingresa un acudiente por estudiante, por favor no ingresar 

mascotas.    

• Ordenadamente sin guardar cupo realizan la fila hacia el costado izquierdo 

por la puerta pequeña.  

• Se dará ingreso con cedula en mano y allí en la fila se verificará que este en 

la lista de acudiente, para agilizar el proceso envié solo a los acudientes 

autorizados.   

• Tener presente que este momento no es el adecuado para llamar a la docente 

hacerle preguntas y demás requerimientos, de necesitar hablar con la 

docente debe solicitar una cita a través de los canales de comunicación. Todo 

a su debido tiempo y momento, esto facilita los procesos.   

  



 

 

 

Salida puerta #2 destinada para quienes salen en 

ruta /vehículo  

Prescolar (prejardín, jardín, transición) 12:30 pm.   

Primaria 1,2,3,4 y5  salida: 12:30 pm.  

Bachillerato 6 a 11:   salida: 2:30p.m.  

Pedimos el favor a los padres de familia organicen el recoger a sus hijos en 

estos horarios, teniendo presente la sección, ya que no contamos con el 

personal para disponer el cuidado de los estudiantes y no podemos quedarnos 

con los estudiantes en espera de salida de sus hermanos o rutas. Deben salir 

en el horario que le corresponde a cada uno.   

En el respectivo horario de cada sección, se iniciará la entrega de estudiantes.  

1. Los conductores ingresar por la vía del barrio la Mariela y salir frente a 

la puerta ·#2 en orden, manteniendo la fila, se van parqueando frente a 

la puerta uno por uno la docente entrega los estudiantes y así sigue el 

siguiente vehículo, por favor realizarlo siguiendo esta indicación y no 

parquear frente al colegio para no generar trancón sobre la vía.    

  

2. Para quien tiene vehículo o moto y llega luego de la hora permitida de 

ingreso, debe estacionar su carro en el lugar indicado, no es permitido 

parquear frente del colegio, ni sobre la vía, esto con el fin de evitar 

congestionar la vía y propiciar accidentes.   

  

3. Quien no cumpla las normas aquí indicadas, será llamado a comité de 

convivencia con los padres de familia de los estudiantes pertenecientes a 

la ruta.   

ENTRADA Y SALIDA FUERA DEL HORARIO HABITUAL POR TEMA DE 

PERMISO.  

Entrada de estudiante:  

1. El estudiante debe notificar al señor vigilante, quien anunciará su ingreso a 

coordinación.  

Para tener autorización del permiso, este se debe diligenciar con anterioridad, 

enviando por correo la solicitud y el comprobante de la cita al correo de 

enfermería si es por motivo de salud enfermeria@colegiomanoamiga.edu.co , en 

otras situaciones a infozi@colegiomanoamiga.edu.co. 

2. Luego de ser certificado el permiso, se dará ingreso al estudiante, hace su 

registro con su carné en el multifuncional, máquina electrónica que llevará 
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el registro del ingreso del estudiante, para este registro debe tener la 

autorización del permiso.   

Para la salida antes del horario habitual:  

Debe enviar la solicitud del permiso con un día de anterioridad, con comprobante 

de la cita si es por motivo de salud enfermeria@colegiomanoamiga.edu.co , en otras 

situaciones a infozi@colegiomanoamiga.edu.co. 

1. Realizar la autorización del permiso con coordinación.   

2. En el momento de salir debe registrar la salida con el carné en el 

multifuncional.   

3. Presentar en la portería el tiquete que entrega el multifuncional.   

Todos los padres de familia y acudientes deben presentar la cedula de 

ciudadanía para la entrega de los estudiantes.  

Nota: Los acudientes son los que quedaron registrados el día de la matrícula.  

En el momento de la entrega de carnet deberán siempre presentarlo.  

 

Todas las normas y acuerdos descritos en este documento fueron pensados en el 

bienestar de los estudiantes y sus familias, de su colaboración depende el buen 

ejercicio y práctica de los mismo.   
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Confecciones Lucy

Calle  13 # 12-37 

Barrio  Liberia Zipaquirá 

Celular: 3134306060

email:

lucila40700998@gmail.com

INFORME SOBRE EL
CÓDIGO DEL UNIFORME

ESTABLECIDO EN
NUESTRO MANUAL DE
CONVIVENCIA PARA

PREESCOLAR  



4. Del uniforme y la presentación personal. 
 
Las reglas de higiene y pautas de presentación personal se precisan para preservar la salud
personal y permitir la vida saludable de la comunidad y del ambiente escolar. Así mismo, las pautas
de presentación personal protegen a los estudiantes de la discriminación por razones de apariencia.
(Art. 17 decreto 1860/94). 
El uniforme es un distintivo que crea un vínculo de pertenencia con el Colegio Mano Amiga y revela
las cualidades personales que distinguen al alumno(a), por consiguiente: 

Mientras los alumnos(as) lleven el uniforme dentro o fuera del colegio, deberán usarlo
manteniendo siempre una presentación digna. 
Las especificaciones del uniforme deben ser seguidas y conservadas de acuerdo con lo
establecido por el colegio. 
No se permite utilizar prendas que no correspondan al uniforme. 
Los (as) alumnos(as) deben presentarse al colegio con el uniforme indicado para cada día, según
lo acordado con el titular el primer día de clases. 
Todos los (as) estudiantes deben portar el uniforme completo, limpio y en buen estado. Si una
prenda se daña, deben reponerla lo más pronto posible. 
Los hombres deben mantener el cabello corto y presentable. No se permite presentarse al
colegio con el cabello tinturado, largo, con rapaduras, líneas o cortes desiguales, colas, copetes
o descolorido. 
Tanto los hombres como las mujeres deben portar siempre la camisa vestida dentro del pantalón
o falda. 
Las niñas deben mantener el cabello limpio y recogido, que no les tape los ojos, ni les caiga sobre
la cara. En clase de Educación Física o actividades deportivas es obligatorio llevarlo recogido.
Solamente pueden utilizar accesorios de color blanco y azules oscuros. Se deben evitar los
moños grandes. No pueden pintarse el pelo, ni hacerse rayitos, mechones de colores o
decoloraciones. 
Las niñas no deben tener pintadas las uñas durante la jornada escolar. Solamente se permite
esmalte transparente. 

El uniforme de primaria y bachillerato de diario y deportes consta de: 

ART. 28 DEBERES 



 Largo de la falda: se podrá utilizar tres dedos abajo de la rodilla. La falda se debe utilizar
siempre a esta medida durante la jornada escolar y en cualquier evento del colegio. 
Es obligatorio el uso del bicicletero azul oscuro debajo de la jardinera o falda. 
 No se permite el uso de piercings, expansiones o tatuajes en ninguna parte del cuerpo. 
 Solamente se permiten en los manos accesorios como denarios y manillas discretas. No se
permiten accesorios como collares que no pertenezcan al uniforme. Los aretes deben ser
delicados, no de colgar, ni largos.
No se permite el uso de joyas. El Colegio Mano Amiga no se hace responsable por pérdida
o deterioro de estas. 
No se permite el uso de maquillaje. 

Todo el uniforme deberá estar marcado con el nombre y apellido completo del del
estudiante y el grupo al que pertenece, no iniciales. En caso de pérdida, el Colegio no se
hace responsable de ninguna de las prendas u objetos. Las prendas del uniforme que sean
dejadas en el Colegio sin marcar serán llevadas al Outlet de la institución después de dos
semanas de recogidos. El colegio no dispone de un lugar físico para guardar las prendas u
objetos perdidos. Cada estudiante debe responsabilizarse por sus pertenencias. 

Parágrafo: Todas las prendas del uniforme son según modelo y color indicado por el colegio.
Las prendas diversas a las antes descritas (cobijas, bufandas coloridas, orejeras, chaquetas y
camisetas con marcas comerciales) no se podrán usar dentro del colegio. No se permite a los
padres de familia mandar a hacer los uniformes con otro proveedor. El colegio notificará a los
padres de familia cuando el uniforme no esté de acuerdo con las normas establecidas y dará
un plazo de dos semanas máximo para que sea cambiado. 

ART. 28 DEBERES 



UNIFORME DE
DEPORTIVO NIÑO  

Chaqueta gris con
capota, con el escudo

y el nombre del
colegio.

Camiseta
blanca de
algodón y

cuello redondo
con nombre y

escudo del
colegio. No se

permiten
camisetas tipo
esqueleto, ni
escotadas. 

Pantaloneta azul
oscura con nombre del

colegio.
UNIFORME  

DEPORTIVO NIÑO  

Medias blancas.
(no tobilleras, ni

tipo baleta)

Tenis totalmente
blancos. No se

permiten tenis de
colores, crocs, ni

pisa huevos

Pantalón azul oscuro
con el nombre del

colegio.



chaqueta azul
oscura, nombre y

escudo del colegio,  
opcional, y única
permitida con el

uniforme.

Delantal.
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4. Del uniforme y la presentación personal. 
 
Las reglas de higiene y pautas de presentación personal se precisan para preservar la salud
personal y permitir la vida saludable de la comunidad y del ambiente escolar. Así mismo, las pautas
de presentación personal protegen a los estudiantes de la discriminación por razones de apariencia.
(Art. 17 decreto 1860/94). 
El uniforme es un distintivo que crea un vínculo de pertenencia con el Colegio Mano Amiga y revela
las cualidades personales que distinguen al alumno(a), por consiguiente: 

Mientras los alumnos(as) lleven el uniforme dentro o fuera del colegio, deberán usarlo
manteniendo siempre una presentación digna. 
Las especificaciones del uniforme deben ser seguidas y conservadas de acuerdo con lo
establecido por el colegio. 
No se permite utilizar prendas que no correspondan al uniforme. 
Los (as) alumnos(as) deben presentarse al colegio con el uniforme indicado para cada día, según
lo acordado con el titular el primer día de clases. 
Todos los (as) estudiantes deben portar el uniforme completo, limpio y en buen estado. Si una
prenda se daña, deben reponerla lo más pronto posible. 
Los hombres deben mantener el cabello corto y presentable. No se permite presentarse al
colegio con el cabello tinturado, largo, con rapaduras, líneas o cortes desiguales, colas, copetes
o descolorido. 
Tanto los hombres como las mujeres deben portar siempre la camisa vestida dentro del pantalón
o falda. 
Las niñas deben mantener el cabello limpio y recogido, que no les tape los ojos, ni les caiga sobre
la cara. En clase de Educación Física o actividades deportivas es obligatorio llevarlo recogido.
Solamente pueden utilizar accesorios de color blanco y azules oscuros. Se deben evitar los
moños grandes. No pueden pintarse el pelo, ni hacerse rayitos, mechones de colores o
decoloraciones. 
Las niñas no deben tener pintadas las uñas durante la jornada escolar. Solamente se permite
esmalte transparente. 

El uniforme de primaria y bachillerato de diario y deportes consta de: 

ART. 28 DEBERES 



 Largo de la falda: se podrá utilizar tres dedos abajo de la rodilla. La falda se debe utilizar
siempre a esta medida durante la jornada escolar y en cualquier evento del colegio. 
Es obligatorio el uso del bicicletero azul oscuro debajo de la jardinera o falda. 
 No se permite el uso de piercings, expansiones o tatuajes en ninguna parte del cuerpo. 
 Solamente se permiten en los manos accesorios como denarios y manillas discretas. No se
permiten accesorios como collares que no pertenezcan al uniforme. Los aretes deben ser
delicados, no de colgar, ni largos.
No se permite el uso de joyas. El Colegio Mano Amiga no se hace responsable por pérdida
o deterioro de estas. 
No se permite el uso de maquillaje. 

Todo el uniforme deberá estar marcado con el nombre y apellido completo del del
estudiante y el grupo al que pertenece, no iniciales. En caso de pérdida, el Colegio no se
hace responsable de ninguna de las prendas u objetos. Las prendas del uniforme que sean
dejadas en el Colegio sin marcar serán llevadas al Outlet de la institución después de dos
semanas de recogidos. El colegio no dispone de un lugar físico para guardar las prendas u
objetos perdidos. Cada estudiante debe responsabilizarse por sus pertenencias. 

Parágrafo: Todas las prendas del uniforme son según modelo y color indicado por el colegio.
Las prendas diversas a las antes descritas (cobijas, bufandas coloridas, orejeras, chaquetas y
camisetas con marcas comerciales) no se podrán usar dentro del colegio. No se permite a los
padres de familia mandar a hacer los uniformes con otro proveedor. El colegio notificará a los
padres de familia cuando el uniforme no esté de acuerdo con las normas establecidas y dará
un plazo de dos semanas máximo para que sea cambiado. 

ART. 28 DEBERES 



UNIFORME DE
DIARIO NIÑO  

Camisa blanca con el
escudo del colegio 

Pantalón gris con el
escudo y nombre del

colegio 

Medias largas gris,
no tobillera.

Zapatos de
cuero

negro (no
tenis) 

chaqueta azul oscura,
nombre y escudo del
colegio,  opcional, y

única permitida con el
uniforme.

Suéter azul oscuro 
Con escudo y nombre del
colegio al lado izquierdo.  



UNIFORME DE
DEPORTIVO NIÑO  

Chaqueta gris con
capota, con el escudo

y el nombre del
colegio.

Camiseta
blanca de
algodón y

cuello redondo
con nombre y

escudo del
colegio. No se

permiten
camisetas tipo
esqueleto, ni
escotadas. 

Pantaloneta azul
oscura con nombre del

colegio.
UNIFORME  

DEPORTIVO NIÑO  

Medias blancas.
(no tobilleras, ni

tipo baleta)

Tenis totalmente
blancos. No se

permiten tenis de
colores, crocs, ni

pisa huevos

Pantalón azul oscuro
con el nombre del

colegio.



UNIFORME DE
DIARIO NIÑA  

Suéter azul oscuro 
Con escudo y nombre del
colegio al lado izquierdo.  

Zapatos de cuero 
Colegiales negros, tipo

Mafalda 

Jardinera gris  con el
escudo y nombre del

colegio

Media
pantalón azul

oscura. 

Camisa blanca con el
escudo del colegio 

chaqueta azul oscura,
nombre y escudo del
colegio,  opcional, y

única permitida con el
uniforme.



UNIFORME DE
DEPORTIVO NIÑO  

Chaqueta gris con
capota, con el escudo

y el nombre del
colegio.

Camiseta
blanca de
algodón y

cuello redondo
con nombre y

escudo del
colegio. No se

permiten
camisetas tipo
esqueleto, ni
escotadas. 

Pantaloneta azul
oscura, con nombre del
colegio no bicicletero 

UNIFORME  
DEPORTIVO NIÑA  

Pantalón azul oscuro
con el nombre del

colegio.

Tenis totalmente
blancos. No se

permiten tenis de
colores, crocs, ni

pisa huevos

Medias
blancas
hasta la

rodilla (no
tobilleras)
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