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INSTRUCTIVO  RESERVA DE CUPO AÑO 2023 

 
 
Para las matrículas del próximo año 2023 se habilitó la opción de Reserva de Cupo a 
partir del 25 de Noviembre de 2022, la cual se debe realizar de manera obligatoria por 
todos los padres de familia; con este proceso usted confirma la continuidad del 
estudiante en la Institución para el año 2023.  

Para realizar este proceso debe estar a paz y salvo por todo concepto incluyendo el 
mes de Noviembre.  

 

PASOS A SEGUIR:  

Ingrese al sitio web del Colegio: https://www.colamericano.edu.co/wps/portal/, dar clic 
en el botón de color morado ACTUALIZA DATOS Y RESERVA TU CUPO continúe 
con los siguientes pasos: 

 

Paso 1: inicie sesión 
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Paso 2: Actualice los datos 
 

 
 
 
En caso de necesitar cambio en los datos generales enviar correo con la solicitud 
a secretaria.academica@colamericano.edu.co  
 
Si necesita cambiar los datos del acudiente financiero enviar solicitud a los correos 
auxiliarcartera@colamericano.edu.co y tesoreria@colamericano.edu.co  
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Paso 3: Diligencie la ficha médica 
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Paso 4: Confirme la reserva del cupo. 
 

 

DESCARGAR EL RECIBO DE MATRÍCULA 
 
Sí eligió la opción de continuar en el colegio, a partir del lunes 28 de noviembre 
podrá descargar el recibo de matrícula, siga los siguientes pasos: 

 

Paso 1: Iniciar sesión 

 
Ingrese al sitio web del Colegio: https://www.colamericano.edu.co/wps/portal/, dar clic 
en el botón de color morado ACTUALIZA DATOS Y RESERVA TU CUPO continúe 
con los siguientes pasos: 
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Paso 2 Seleccionar anticipos y dar clic en enero para descargar el recibo de 
matrícula. 
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Paso 3:  Seleccione la opción para cancelar su recibo 

 

 
 

 
 

Dar clic en Ir a pagar, para realizar el pago por PSE 
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Dar clic en Imprimir,  para descargar el recibo e imprimirlo para 
cancelar en el banco. 

 

 
 
Paso 4 Cerrar sesión. 

 

 

 
Tener en cuenta que a partir del 2 de diciembre para las personas que cancelaron 
la matrícula se les habilitará los documentos financieros y académicos para 
imprimir, firmar y entregar en el colegio el 7 de diciembre según la circular que se 
enviará sobre la tercera etapa de Legalización de Matrícula.  
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