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INSTRUCTIVO PARA CANCELACION DE MATRICULA O AÑO ESCOLAR 
 

FECHA: 7 de febrero de 2024 

DE: RECTOR 

PARA: PADRES DE FAMILIA, ACUDIENTES Y ESTUDIANTES 
ASUNTO: PROCESO PARA REALIZAR LA CANCELACION DE LA MATRICULA 

 
Saludo Cordial 

 
En nombre de Comfenalco Tolima deseamos que se encuentren en bienestar junto a los 
suyos. 

 
Nos permitimos enviar a continuación el instructivo paso a paso para llevar a cabo el 
proceso de cancelación de la matricula o año escolar. 

 
Para legalizar la cancelación de la matrícula tendrá plazo de realizarlo hasta el penúltimo 
día hábil de cada mes y deberá estar a paz y salvo por todo concepto con la Institución, 
si el proceso lo realiza posterior a esta fecha deberá cancelar los valores por pensión y 
otros costos educativos del mes siguiente. 
 
Por finalización de año escolar y reporte a los diferentes entes de control, solo se 
aprobarán las solicitudes recibidas hasta el día 30 de octubre:  

 
1. Ingrese al portal educativo con el nombre de usuario y contraseña: 

 

 
2. Dar clic en la tarjeta cancelación año escolar: 
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3. Verifique la información en datos del estudiante, luego deberá dar clic en cada 

una de las pestañas, para lo cual deberá estar a paz y salvo para poder 
realizar la solicitud de cancelación de año: 

 

 
 

 
4. Deberá seleccionar la Información de Cancelación y diligenciar los campos 

con la información solicitada: 
 

 
5. Una vez diligenciado los campos anteriores deberá dar clic en el ícono 

 
6. Finalizado el proceso, le llegará a su correo electrónico la aprobación de la 

solicitud de la cancelación de la matricula. 
 

Fraternalmente, 
 
 
 

WILLINGTON GIRALDO BETANCUR 
Rector 

concluir tarea. 


