
 
 
 
 
 
 
 
 

INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE MATRÍCULAS DE 
ESTUDIANTES CIUDAD ESCOLAR COMFENALCO 

 
1. Inicie ingresando al enlace de Comfeweb: https://comfeweb.comfenalco.com/index.php 
2. Al ingresar al portal de Comfeweb deberá iniciar sesión, proporcionando los siguientes datos: 

 
 
 
 

a 
 

b 

c 

d 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a. En este cuadro debe elegir “Trabajador”. 
b. Usuario: debe escribir su número de documento de identidad. 
c. Contraseña: contraseña de la APP de Comfenalco. 
d. Captcha: digite la frase que aparece antes que 
caduque (30 Seg.) Finaliza con “Enter” o clic en el botón 
“inicio de sesión”. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Cuando ingrese a Comfeweb. De clic en “Matriculas” y luego clic en “Matricular Estudiante”. 

 
4. Luego saldrán los estudiantes admitidos para ese solicitante del servicio. 

De click en el botón “Matricular Estudiante” de el/los estudiante(s) que desee matricular. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Inmediatamente saldrá la siguiente pantalla con los datos del estudiante y los documentos de 

matrícula. Este proceso debe realizar en orden ascendente como aparece en la sección 
“Documentos Matrícula”: 

 
1. Pago de liquidación de matrícula. 
2. Codeudor. 
3. Firmas de Documentos: 

a. Contrato de matrícula. 
b. Pagaré y Carta de Instrucciones. 
c. Carta de Solitud del Servicio. 
d. Consentimiento. 

4. Cuestionario de Alternancia. 
5. Datos de Enfermería y Psicología. 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Pago de Liquidación de Matrícula: en esta sección puede escoger descargar la liquidación de 
matrícula para pagarse por bancos o en línea por PSE        . A continuación se ilustran las dos 
alternativas: 

2. Botón “Descargar” : con un clic visualizará y/o descargará el documento de pago de la 
liquidación de la matrícula, como muestra en la siguiente imagen: 

 

 
Botón “Pago en Línea” : lleva al portal de pagos en línea de la página de Comfenalco, 
donde podrá realizar el pago en línea. La siguiente pantalla lo ilustra: 

 



 
 
 
 
 
 
 

Una vez pagada la matricula habilitará la siguiente opción. 
 

3. Codeudor: aquí podrá registrar los datos del codeudor solidario del estudiante. 
 

 
De clic en “Registrar Datos Codeudor” para llenar los datos, escoja el tipo de documento, digite el 
número de cédula y de clic en “Consulta”. 

 

 
Luego  para continuar con la siguiente etapa. 

 
4. Firma Electrónica de Documentos: aquí se encuentran los documentos de la matrícula que 
deberá firmar digitalmente. 

 

De clic en el botón “Firmar Documentos”, el cual llevará a la plataforma SIGNIO para realizar la 
firma digital de los documentos y continuar con la siguiente sección. 



 
 
 
 
 
 
 
 

5. Registro de Formulario de Alternancia: de clic en el botón , para diligenciar el 
cuestionario. 

 
 

 
Luego de guardado el cuestionario se habilitará la siguiente sección. 

 
6. Datos Enfermería y Psicología: . de clic en el botón , el cual le permitirá diligenciar 
los datos de médicos del estudiante: 

 

Luego de clic en el botón “Guardar” para salvar los datos de enfermería. 
 

Para finalizar, clic en el botón “Guardar Matrícula Estudiante” para finalizar la matrícula: 
 



 
 
 
 
 
 
 

Luego el sistema nos pedirá un código de verificación OTP, el cual le es enviado al celular del 
padre de familiar que solicitó el servicio de educación como confirmación que está realizando la 
matrícula del estudiante. Este código de 6 dígitos debe escribirse en la siguiente ventana de 
verificación y dar clic en “Aceptar”. 

 

 
Concluyendo la matrícula académica. 


