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MATRICULA ONLINE
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Configuracion de documentacién
Plantilla y notificacion

Textos legales

Activacion MOL

Configuracion de conceptos
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1. ACTIVAR PROCESO MOL

Ingrese al Menu > Administracion > Configuracidn de centro > Datos > Matricula Online
En este paso haga clic sobre Habilitar matricula online, al hacerlo desplegara un menu de

opciones.
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Configurar afio de matricula online e inicio y término del proceso, complete los demas campos
segun sea necesario.
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2. CONFIGURACION DE DOCUMENTACION
En este paso podemos configurar el contrato y constancia de proceso de Matricula Online.

Ingrese a Menu > Administracion > Configuracion de centro > Datos > Configuracion

Alexia & R =
Inicio » Centro 3 | Colegio Demo (< »]

{é? Ficha Centro ol

‘ i Filiacién Estructurs educstiva Ajustes Agendz Mzrcos horarios Cuentas de ema Documentos

‘ W Curricular '_'-f'f-;:

Curso escolar activo 1 2021 v

Idioma por defecto:  Espafial (Chi. v @

Traspasar incidencias:  Hora v Hora de corte: 08:45 | T
Heredar incidencia de asisten ® Si Mo @
Cédigo de barras de los alum. RUT vy @
Modelo voucher:  Ticket de Arr.. W

cio » Centro » | Colegio Demo m
L
{‘éf Ficha Centro Colegio Demo

Tercera
Modelo bolets exenta: . Seleccianar - v
Modelo boleta afecta v
Madelo recibo : v
Ficha de pre-matricula: v

Autorizadion Preinscripdion: | - Seleccionar -
q Contrato familiar: - Conrraro Cumbres x Familia (Copiad... | ¥
Pagaré: . Seleccianar-

Mandato PAC: | _ge

Constancia postulacién online: | posrylacisn DS Villarrica (Copiade Po... ¥

# Constancia matricula online: | Contrato SIP 2021 ETIMAT (Contrato_... |

Ficha Matricula: | - Seleccionar - v

m

Autorizacién Matricula: |  Seleccionar - -
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3. PLANTILLA Y NOTIFICACION
En este paso podemos crear plantilla y notificacion automatica, esto se enviara al apoderado al
finalizar el proceso.

PLANTILLA

Ingrese al Menu > Comunicacion > Plantillas Comunicaciones > Afadir Nuevo > Plantilla

Comunicaciones
Alexia &0
Inicio » Plantillas para comunicaciones
Visidn Genera ,) P tillac nicaci
Gestionar plantillas de comunicaci
‘ i Filiacién

< Afiadir nuevo

‘ ﬂl Estructura educativa @ Plantilla de comunicaciones
@ Plantila de SMs
Email
- Seleccions...|'W ] Emiail
[ Email
MNombre(s) I Errial
Contiene v [ Email

Tabldn de anuncios
Mis galerias
Autorizar galerias

Cuestionarios

» Notificaciones

» Com. Externas

Configurar la plantilla para el proceso de Matricula Online.

, Inicio > Plamtillas de correo electrénico » Nueva plantilla de comunicaciones
) Nuevo AR solo los dat Mpoortantes

S datos mas Impartantes

Plantillas dadas de alta: | © Ver todos Los campos marcadas con asterisco (*) son obligatorios

* Tipe: | Matriculs Orline v
* Descripcion: Maticula online 2022

Asunto

Cuerpo:

Guardar y completar datos ‘ Giardary anadif otro’
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Asunto: titulo del comunicado y/o email que se enviard de manera automatica.

’] Inicio > Plantillas de correo electrénico » Nueva plantilla de comunicaciones

Nuevo Afade solo los datos més importantes

Plantillas dadas de alta: (0) | @ Vertodos ) Los campos marcados con asterisco (*) son obligatarios
General
Tipe:  Redactado manual v * ¢Es pablica?
Descripcidn: *
N P
Asunto: K
N
Cuerpa: S*

Podra seleccionar diferentes variables para el asunto de la plantilla.

Editar asunto del correo electronico

Sistema_Fecha v nsertar
qQ
Sistema_Fecha -~

Destinatario.Nombre

Destinatario.Sexo _ peri:
Proceso_Fechalnicio

Proceso_FechaFinalizacion

Centro.Nombre “
Centro.Telefona1

Centro.Telefono2

Centro.Email

Centro.Url -

! Cancelar
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Cuerpo, contenido del mensaje

’ Inicio » Plantillas de correo electrénico > Nueva plantilla de comunicaciones
) Nuevo Afiade solo los datos mas importantes

Plantillas dadas de alta: (0) £ Ver ndos 0 Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
General
Tipo:  Redactado manual v * ¢Es publica?
Descripcion: -

.
Asunto: Bienvenida ciclo escolar 2022 & *

Cuerpa: “ P

En el cuerpo del mensaje podra agregar imagenes, elegir formato y fuente, y agregar variables.
EA s

Editar cuerpo del correo electronico

Destinatario.Mombre v nsertar
g Qg le o MW EME QR BFeteH | @ | |
Sistemna_Fecha - | o
*»le s aa
Destinatario.5exo “uente - | Tamafio - | A~ ,| 2 ]

Proceso_Fechalnicio

Proceso_FechaFinalizacion

Centro.Nombre

Centro.Telefono1 _
Centro.Telefono2

Centro.Email
Centro.Url -

= cancelar

e
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Finalmente, “Guardar y completar datos”, realizado este proceso la plantilla estara disponible al
hacer envio automatico.

P s dadas () Ver todos i
lantillas dadas de alta: (0) hod Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

General
Tipo:  Redactado manual v ¢Es publica?
Descripaidn:
Asunto: Bienvenida ciclo escalar 2022 ¢

Cuerpa: Estimada Comunidad:

Saludos

“ Guardar y completar datos \ Eiardary anadic oiro)

NOTIFICACION

Ingrese al Menu > Comunicacion > Notificaciones > Automaticas > Anadir nuevo > Matricula
Online

Alexia
|i Flisdion . Inicio > Notificaciones autométicas
‘ J Notificaciones automaticas Gestiona las 1
| B sstructurs educativa
:

0 Usuario
® En

Estado Matricula Online

Plantillas co
¥ Notificaciones

Alarmas

Planificadas

Notificadones realizadas
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Configure la notificacidn; seleccionando evento y activando la notificacidn, luego clickear sobre
PASO 2.

, nicio > Notificaciones automdticas » Configurar Matricula Online
) Configurar netificacion

A 4

Tipo: Matricula Online

Evento: | validar cargos

Activada: Activada *

En este paso, debe seleccionar la plantilla previamente creaday la cuenta de correo desde la cual
se enviara este correo.

Flantilla Reducido Matricula online 2022
Cuenta: G Syjte

Prioridad:  Norma

CEZECE

4. TEXTOS LEGALES
Configurar los textos legales; estos se visualizaran en el formulario de Matricula Online.

Ingrese al Menu > Administracion > Textos Legales > Configurar segutn lo requerido por el colegio
Cada texto se relaciona con las opciones previamente seleccionadas.

- Seleccionar - Descripcién:
Q
Seleccionar - “
Informativo Matricula Online

Textos matricules anline :
Textos de introduceion

Textos formularios post... | Texto informativo error reserva de plaza
Texo informativo error morosidad

Textos actualizacién dat Texto informativo error prematriculas
! Capacidad de plazas por clase alcanzado/superado
dioma
Texto verificar documentacion
Texto para :acion Cargos/Pagos
F——— Texto de mensa >
@ & @ - e N LB ®E Q| M| BFetHMm | @
BI §|L| = = |9 | E & & B | Eslo ~ | Formale ~ | Fuente - | Tamaio - | A- B@-| ?
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5. ACTIVACION MATRICULA ONLINE

Ingrese al Menu > Recaudacion > Empresas > seleccionar empresa > Datos > Configuracion >
Activar matricula online
Este paso hace que los conceptos creados para matricula online sean activados.

Alexia € X Q o

— nicio

| .J Estry educa
‘ @1 Curricular

Ficha Empresa |ardin infant

‘ @) Comunicacion
o Generar Cargos
Reportes
Activar cargos provisorios en matricula online @
“- {é} Administracian

La configuracién seleccionada para los avisos de cobro o facturas, sera usada tanto para la generacién
de cargos relacionados a Matricula Online, si se encuentra activada de manera explictia, asl como

tomada por defecto para el resto de los procesos de generacién de cargos.

Facturas :

Generar una factura por conc

Generar un

No generar
Estrategia Descuentos UF:
Descuentos 2 Pesos @

SumaenUF @

6. CONFIGURACION DE CONCEPTOS
Ingrese al Menu > Recaudacion > Empresas > seleccionar empresa > Conceptos > Afadir nuevo

Debe completar los campos requeridos.

Loncepto

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Reducido: o
Nombre(s): watricula 2022
Ejercicio: 2p21
Empresal jardin infantil
Tipo de concepto:  ppatricyls

Tipo Cargo! janual
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Genera
Crden: g1 *
Moneda paco chileno | ¥
signo; iMegativa? Documentas; Mo incluir en documentos tributarios
VA ExenTO v
Agrupacion: Categoria;

Cuenta contahle:

Texto:

MORA

;Repercute en la mora?: -]

Matricula Online
f Activar para Matricula Online
;Es optativa? @
;El pago es obligatorio para finalizar el proceso? @

;El concepto es perigdico? @

@ En caso de activar esta opcion, el concepto se generara en el proceso de Matricula Online que realicen los padres para
la renovacion de las matriculas de sus hijos. Pueden indicar si es opcional (no se le asignara el concepto) o si es de pago
obligatorio para que se pueda confirmar la matricula y también si el concepto genera un cargo por periodo o sélo un

cargo (no periddico).

Garior e v
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Recaudacion > Empresas > seleccionar empresa > Conceptos > seleccionar concepto > Precios
>Afadir nuevo

Podra crear distintos precios asociados al mismo concepto, por ejemplo; precios distintos segun tipo
de ensefianza o curso.

Precio O

-

) Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

General

Tipo:| _ saleccionar - v |*

Orden: *

Periodos: (@) Aplicar atodos (@) Asignacion manual *

Monto: 3 * @ 0 Aplicar
Mar 3 Abr 3

May: E Jun; 3
Jul: k3 Ago: 3
Sep; E Oct: 3
Nov; 3 Dic; 3 -

coriry o
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