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ENVÍO DE COMUNICADOS/EMAILS 
 
 

1. Envío de comunicados/emails 

2. Crear lista de destinatarios 

3. Crear plantillas  

1. ENVÍO DE COMUNICADOS/EMAILS 
 
Ingrese al Menú > Comunicación > Mis comunicados > Redactar 
En esta opción podemos revisar cómo se realiza el envío de comunicados/emails a la comunidad 
Educativa. 
 

 
 
Al ingresar, haga clic en la pestaña Destinatarios, en esta opción podrá seleccionar a quien será 
dirigido el comunicado.  
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Puede filtrar desde los niveles de enseñanza, cursos, grado, etc., a quién desea enviar el 
comunicado/email. 
 

 
 
Una vez seleccionados los destinatarios, haga clic en la pestaña Comunicados para ir completando 
la información 
Título: Ingresar el titulo del comunicado/email 
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Plantilla: Si lo prefiere, puede utilizar una plantilla previamente cargada, para eso en la opción 
Importar de plantilla puede elegirla dentro del listado. 
 

 
 
Cuenta: Seleccionar de que cuenta de correo deseamos se envíe el comunicado/email. 
 

 
 
Opciones: Anónimo: en un comunicado enviado como anónimo aparecerá el nombre del centro 
como remitente, el usuario que realiza el envío no será visto en ningún caso.  
Enviar a la vez como comunicado y correo electrónico 
Se puede contestar: Esto indica que el comunicado podrá ser respondido por los destinatarios. 
Fecha de Publicación: Podrá escoger fecha en a que prefiere que salga el comunicado 
Hora de publicación: Podrá escoger en que horario prefiere que salga el comunicado 
Expiración: podrá escoger fecha de expiración del comunicado.  
 

 



 

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl 
 

Cuerpo del comunicado: En esta opción podremos redactar el comunidado/email. 
 

 
 
Dentro del comunicado, podemos adjuntar archivos si así lo requiere, para eso haga clic en el boton  
Adjuntar. 
 

 
 
Seleccione el archivo que debe adjuntar y haga clic en aceptar. 
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Una vez realizados los pasos anteriores, haga clic en enviar. 
 

 
 
Una vez realizado el comunicado/email podrá revisar el comunicado y los lectores del mismo; 
indica que destinatario ha leído el comunicado.  
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2. CREAR LISTA DE DESTINATARIOS 
En esta opción podemos crear lista de destinatarios para el envío de comunicados y/o emails. 
 
Ingrese al Menú > Comunicación > Mis comunicados > Redactar > Para (en el caso de comunicados) 
Ingrese al Menú > Comunicación > Com.Externas > Enviar E-Mail > Para (en el caso de emails) 
 

 
 
 
Aquí deberá seleccionar los destinatarios, filtrando por funcionarios, padres y/o apoderados. 
Luego haga clic en Seleccionar destinatarios para que pasen a la columna izquierda y haga clic en 
Guardar como Lista. 
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Se abrirá la siguiente ventana, haga clic en + para que pueda agregar el nombre y descripción de la 
lista de destinatarios.  
 

 
 
 
Una vez creada la lista, esta estará disponible dentro de los filtros. 
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3. CREAR PLANTILLAS 
Es un texto y/o imágenes predefinido que se aplica a un comunicado/email para evitar tener que 
escribir el mismo mensaje varias veces. 
 
Ingrese al Menú > Comunicación > Plantillas comunicaciones > Añadir nuevo > Plantilla de 
comunicaciones 
 

 
 
Al ingresar, debe completar la siguiente información: 
Tipo: Tipo de plantilla a crear, en este caso se selecciona “Redactado manual”. 
Descripción: Indica el uso de esta plantilla 
Asunto: Título del comunicado y/o email, haga clic en el botón del lápiz y edite el asunto del mensaje 
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Cuerpo: contenido del mensaje 
En el cuerpo del mensaje podrá agregar imágenes, elegir formato y fuente. 
 

 
 
Finalmente, “Guardar y completar datos”, realizado este proceso la plantilla estará disponible al 
hacer envío de comunicados y/o emails.  
 

 


