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MATRICULA ONLINE 
 

1. Activar proceso MOL 

2. Configuración de documentación 

3. Plantilla y notificación 

4. Textos legales 

5. Activación MOL 

6. Configuración de conceptos 

1. ACTIVAR PROCESO MOL 
 
Ingrese al Menú > Administración > Configuración de centro > Datos > Matricula Online 
En este paso haga clic sobre Habilitar matricula online, al hacerlo desplegará un menú de 
opciones. 

 
 
Configurar año de matrícula online e inicio y término del proceso, complete los demás campos 
según sea necesario. 
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2. CONFIGURACIÓN DE DOCUMENTACIÓN 
En este paso podemos configurar el contrato y constancia de proceso de Matricula Online. 
 
Ingrese a Menú > Administración > Configuración de centro > Datos > Configuración 
 

 
 
Seleccionar el modelo según colegio; cada colegio utiliza distinta documentación.  
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3. PLANTILLA Y NOTIFICACIÓN 
En este paso podemos crear plantilla y notificación automática, esto se enviará al apoderado al 
finalizar el proceso.  
 
PLANTILLA 
 
Ingrese al Menú > Comunicación > Plantillas Comunicaciones > Añadir Nuevo > Plantilla 
Comunicaciones 

 
 
Configurar la plantilla para el proceso de Matrícula Online. 
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Asunto: título del comunicado y/o email que se enviará de manera automática.  
 

 
 
Podrá seleccionar diferentes variables para el asunto de la plantilla.  
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Cuerpo, contenido del mensaje 
 

 
 
En el cuerpo del mensaje podrá agregar imágenes, elegir formato y fuente, y agregar variables.  

 
 



 

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

Finalmente, “Guardar y completar datos”, realizado este proceso la plantilla estará disponible al 
hacer envío automático.  
 

 
 
NOTIFICACIÓN 

 
Ingrese al Menú > Comunicación > Notificaciones > Automáticas > Añadir nuevo > Matrícula 
Online 
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Configure la notificación; seleccionando evento y activando la notificación, luego clickear sobre 
PASO 2. 
 

 
 

En este paso, debe seleccionar la plantilla previamente creada y la cuenta de correo desde la cual 
se enviará este correo.  
 

 
 
 

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

 
Ingrese al Menú > Administración > Textos Legales > Configurar según lo requerido por el colegio 
Cada texto se relaciona con las opciones previamente seleccionadas. 
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5. ACTIVACIÓN MATRICULA ONLINE 
 
Ingrese al Menú > Recaudación > Empresas > seleccionar empresa > Datos > Configuración > 
Activar matrícula online 
Este paso hace que los conceptos creados para matricula online sean activados. 
  

 
 
 

6. CONFIGURACIÓN DE CONCEPTOS 
 
Ingrese al Menú > Recaudación > Empresas > seleccionar empresa > Conceptos > Añadir nuevo 
 
Debe completar los campos requeridos.  
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Recaudación > Empresas > seleccionar empresa > Conceptos > seleccionar concepto > Precios 
>Añadir nuevo 
Podrá crear distintos precios asociados al mismo concepto, por ejemplo; precios distintos según tipo 
de enseñanza o curso.  
 

 
 
 
 


