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MATRICULA ONLINE 
 

1. Activar proceso MOL 
2. Configuración formas de pago 

3. Configuración de documentación 

4. Plantilla y notificación 

5. Textos legales 

6. Activación MOL 

7. Configuración de conceptos 

8. Configuración de precios para el concepto 

9. Crear descuento relacionado al concepto 

10. Gestionar matrícula online 

 

 

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. 

 

 
 

 

GENERAL 
Configurar año de matrícula online, fecha de inicio del proceso, fecha en la que finaliza el proceso y fecha 
Inicio oficial (MINEDUC) del proceso de matrícula online.  
Dependiendo de la fecha colocada en la opción Fecha Inicio Oficial, aparecerá en el formulario el encabezado 
“Matricula Online” o “Prematricula Online”. 
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Una vez definidas, con la opción “Actualizar fechas de matrícula Online de niveles”, éstas se propagarán de 
forma automática a todos los niveles. 
 

 
 
Luego, complete los demás campos en las configuraciones de matrícula online según lo necesario para la 
institución. 
 

Validar reserva de plaza, al activar esta opción, se validará el campo reservar plaza de las matrículas 
académicas principales activas.   
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Si en la ficha del alumno, la matrícula no tiene activa la opción “reservar plaza”, el apoderado no podrá 
realizar el proceso de matrícula online, solo ingresará a la web de Alexia 
 

 
 
Continuando con las configuraciones generales, está la opción validar capacidad total de plazas por clase; si 
se activa esta opción, el sistema validará la capacidad de plazas en la clase en la que se va a matricular al 
alumno.  
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La cantidad de plazas disponible debe ser definida en el año siguiente en cada uno de los cursos en la opción 
“Plazas totales”, dentro de Estructura educativa > Cursos > Datos 
 

 
 
 
Si se alcanza el número de plazas definido se presentará el mensaje que se configure en el texto legal 
“Capacidad de plazas por clase alcanzado/superado” y no permitirá la matricula del alumno. 
 

 
 
Habilitar datos de salud en el paso de hijos, si se activa esta opción, el apoderado tiene la posibilidad de 
informar los datos de salud asociados a cada uno de los alumnos en el proceso de matrícula online. 
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Habilitar apoderado económico; si se activa esta opción, permitirá durante el proceso de matrícula online 
mostrar y/o modificar los datos del apoderado económico. 
 

 
 
Esta opción, viene asociada de la ficha de la familia, por lo que aquellos apoderados a quienes se les va a 
permitir la edición de datos del apoderado económico en el proceso de matrícula online; no deben tener 
marcada la opción Bloquear AP.Econ MOL, que se encuentra en la ficha de la familia. 
 

 
 
 
De igual forma, es posible bloquear para que los apoderados que ingresen a realizar el proceso de matrícula 
online no puedan modificar o eliminar información de los otros apoderados de la familia.  
Dentro de la ficha de la familia en la opción información personal padres, debe marcar el check 
independiente para que el sistema, trate la información para los padres/apoderados por separado. 
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Habilitar forma de pago en el paso de cargos; con esta opción el apoderado puede elegir la forma de pago 
de los cargos en el proceso de matrícula online. 
 

 
 
 
Habilitar Pago online en el paso de cargos; al habilitar está la opción, el apoderado debe realizar el pago de 
los cargos obligatorios que se presentan en el paso de cargos de matrícula online. 
Además, al tener activa esta opción, el apoderado no podrá realizar la firma del contrato hasta cancelar los 
cargos obligatorios. 
Si esta opción no se habilita, el proceso de pago se realizará al final del proceso, posterior a la firma del 
contrato. 
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Nota: Esta opción no se puede ser utilizada por aquellos clientes donde el apoderado tiene permitido pagar 
los cargos obligatorios con el medio de pago cheque ya que, al ingresar este pago, el proceso de matrícula 
del alumno quedará completo y no podrá firmar el contrato. 
 
Habilitar firma digital, esta es una licencia adicional que debe contratar el colegio si requieren hacer uso de 
ella. Les permite a los apoderados firmar digitalmente los documentos que configure el colegio para el 
proceso de matrícula online. Para ello, el apoderado debe estar registrado en el sistema. 
 

 
 
Para configurar los documentos que deben firmase de esta forma, debe ir al módulo de administración, 
“Configuración de centro” y en la pestaña datos, seleccionar la opción configuración. 
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En el apartado modelos de impresión configurables, visualizará aquellos disponible para la configuración de 
la firma digital. 
 

 
 
Primero debe seleccionar el modelo del reporte, por ejemplo, el contrato familiar; luego, marcar el check en 
firma digital y seleccionar la opción configurar. 
 

 
 
Se reflejará la siguiente ventana, donde debe seleccionar en primera opción, funcionarios firmantes, el 
representante del colegio que figurará en el o los documentos. Debe estar registrado previamente en alexia. 
 

mailto:ayuda@educaria.cl


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

 

 

 
 
En la segunda opción, apoderados firmantes, debe seleccionar responsable matrícula online, de esta forma, 
tomará al apoderado que ingrese a realizar el proceso de matrícula online como firmante del documento. 
Marcar aceptar y luego grabar. 
 

 
 
 
 
Continuando con las configuraciones generales; validar proceso completo para matricular, si se activa esta 
opción, se validará que el proceso de pago y/o firma digital se hayan completado para finalizar el proceso de 
matrícula del alumno. 
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ALUMNOS 
En esta opción, debe determinar el tipo de alumno a los que se habilitará el proceso de matrícula online. Si 
es para todos los alumnos, solo para alumnos nuevos o solo para alumnos antiguos.  
 

 
 

REMESA 
Dentro de este campo, debe seleccionar si para el proceso de matrícula online se validará la morosidad del 
apoderado.  Si el usuario resulta ser moroso no podrá continuar con el proceso. 
 

 
 
Al activar este check, debe definir en los conceptos cual o cuales van a influir en la validación de la morosidad 
para que el sistema le toma de manera automática. Para ello debe ir a recaudación opción empresas, ingresar 
en el concepto y en la opción datos generales marcar la opción Mora ¿Repercute en la mora? 
Puede definir si hay día de prórroga para comenzar a tomar el concepto como morosidad. 
 

 
 
Alumnos ya matriculados en año siguiente no tener en cuenta morosidad, si se habilita dicha opción, no se 
validará la morosidad en el momento de realizar el proceso de matrícula para los apoderados de alumnos 
que ya se encuentran matriculados en el año siguiente. 
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Validar cargos manualmente, en esta opción si selecciona si, deberá validar manualmente cada proceso de 
matrícula online y generarle los cargos. Si selecciona no, el sistema generará automáticamente los cargos al 
finalizar el proceso. 
 

 
 

DOCUMENTOS 
Cantidad mínima de archivos, determina la cantidad mínima de archivos que debe adjuntar el apoderado en 
el proceso de matrícula online en el caso que corresponda. 
 

 
Tipo de configuración de archivo, en el caso que el apoderado, debe cargar archivos en el proceso de 
matrícula online, deben determinar si los archivos a cargar en el proceso serán por alumno o por familia. 
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2. CONFIGURACIÓN FORMAS DE PAGO 
En este paso podemos configurar las formas de pago que tendrá como opción el apoderado en el proceso 
de Matricula Online. 
Para activar las formas de pago que se reflejaran en el proceso de matrícula online, debe cambiarse en el 
centro al año para el cual se va a realizar dicho proceso.  
Ejemplo: si queremos hacer proceso de MOL para el año 2025 y nos encontramos actualmente en el año 
2024, debe hacer el cambio de año en el centro, de 2024 a 2025 y seguir con las instrucciones. 

 
Ingrese a Menú > Administración > Configuración de centro > Datos > Formas de pago 

 

 
 
Debe marcar en cada cuadro la forma de pago a activar para el proceso. En cuanto a la opción de banco y 
tarjeta, para aquellos colegios que tienen convenio con algún banco por PAC, PAT y Cuponera, debe marcar 
acá la opción que corresponda con el banco convenio. Luego, debe marcar grabar para guardar los cambios 
realizados.  
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3. 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 de la documentación según el colegio y grabar; cada colegio utiliza distinta 
documentación.  

 
 

 
La creación del contrato o los ajustes que este requiera puede solicitarlos al correo de ayuda@educaria.cl 
con un tiempo estimado de mínimo dos semanas de anticipación. 
 

4. PLANTILLA Y NOTIFICACIÓN 
En este paso podemos crear una plantilla y configurar la notificación automática, para que se envíe al 
apoderado al finalizar el proceso. 
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PLANTILLA 
Ingrese al Menú > Comunicación > Plantillas Comunicaciones > Añadir Nuevo > Plantilla Comunicaciones 

 
 
Configurar la plantilla para el proceso de Matrícula Online. 
En la opción tipo seleccionar matrícula online, en la descripción colocarle un nombre a la plantilla. 
 

 
 
Asunto: título del comunicado y/o email que se enviará de manera automática. 
 

 
 
Puede seleccionar diferentes variables para el asunto de la plantilla. Con estas variables le indicará al sistema 
que muestre alguna información en particular, por ejemplo, centro.nombre, para que se refleje el nombre 
del colegio; alumnos.nombre, para que se refleje el nombre del alumno que realiza el proceso; 
familia.nombre, para que se refleje el nombre dela familia; sistema_fecha, para que refleje la fecha actual. 
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Cuerpo, contenido del mensaje. 
 

 
 
En el cuerpo del mensaje podrá agregar imágenes, elegir formato y fuente, y agregar variables. Las variables 
que encontrará acá para seleccionar son las mismas que en el paso anterior. 
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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 

 
 
Configure la notificación; seleccionando evento y activando la notificación, luego clickear sobre 
PASO 2. 
 

 

mailto:ayuda@educaria.cl


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

 

 

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

 
 
 
 

5. TEXTOS LEGALES 
Configurar los textos legales que se visualizarán en el formulario de Matrícula Online. 
 
Ingrese al Menú > Administración > Textos Legales > Configurar informativo matrícula online según 
lo requerido por el colegio. 
 

 
 
En la medida que se selecciona alguno de los textos, en el campo descripción, se presenta una breve 
explicación de lo que hace referencia el texto seleccionado y en la parte inferior puede incluir el 
mensaje que se observará en el proceso de matrícula online relacionado con el tipo de texto. Debe 
marcar el botón guardar para que el texto quede activo para el proceso de matrícula online. 
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Además de estos, dentro de los textos legales hay unos puntos genéricos que puede o no incluir el 
colegio en el proceso con la finalidad que el apoderado marque su conformidad con ellos.  Estos son 
el reglamento interno del colegio y las condiciones legales, esta última, puede ser un borrador del 
contrato de prestación de servicio. Para ello, debe seleccionar en los textos legales la opción 
genérico colegio e incluir en cada uno la información correspondiente. 
 

 
 
Debe marcar guardar para que la información incluida se refleje en el proceso de matrícula online. 

mailto:ayuda@educaria.cl


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

 

 

 
 
Cuando el apoderado se encuentre realizando el proceso de matrícula online, esta información la 
visualizará en el paso documentos y deberá marcar la conformidad y autorización. 
 
 

 
 

6. ACTIVACIÓN MATRICULA ONLINE 
Ingrese al Menú > Recaudación > Empresas > seleccionar empresa > Datos > Configuración > 
Activar cargos provisorios en matrícula online 
Este paso hace que los conceptos creados para matricula online sean activados 
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CONFIGURACIÓN DE CONCEPTOS 
La configuración del concepto de matrícula para alumnos antiguos se puede generar en el ejercicio 
actual o en el ejercicio siguiente, todo depende donde el Colegio le quiere generar. Con respecto al 
concepto de matrícula para alumnos nuevos este debe configurarse en el ejercicio siguiente para su 
correcta generación en el proceso de matrícula online. 
 
Ingrese al Menú > Recaudación > Empresas > seleccionar empresa > Conceptos > Añadir nuevo > 
Nuevo 
 

 
 
 
Debe completar los campos requeridos como obligatorios. 
 

 
 
 
Para aquellos colegios que generan boleta posterior al proceso de matrícula online, deben marcar 
el check en la opción documentos, no incluir en documentos tributarios. De esta forma, se 
generarán solo recibos de pago. 
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El recibo debe ser configurado en el módulo administración, configuración de centro, opción 
configuración en el campo modelo recibo. 
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Continuando con la configuración del concepto, en la opción mora, si el cargo va a repercutir en la 
mora, puede determinarle los días de prórroga que se le va a dar para que el apoderado pueda 
realizar el proceso de matrícula online.  
 

 
 
Todos los conceptos para incluir en el proceso de matrícula online, debe activarlos en la opción 
“Activar para matrícula online”. De igual forma, puede indicar si los cargos generados a partir de 
este concepto es obligatorio que estén pagados para que el proceso quede finalizado. 
 

 
 
CONFIGURACIÓN DE PRECIOS PARA EL CONCEPTO 
Podrá crear distintos precios asociados al mismo concepto, por ejemplo; precios distintos según tipo 
de enseñanza o curso. 
Recaudación > Empresas > seleccionar empresa > Conceptos > seleccionar concepto > Precios 
>Añadir nuevo 
 
En la pestaña Conceptos, seleccione el concepto a modificar. 
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Ingrese a la pestaña precios y seleccione Añadir nuevo, nuevo. 
 

 
 
Al presionar en “Nuevo”, se nos abrirá esta ventana donde debe completar los campos obligatorios. 

 
Primero definir el tipo de precio. Existen distintas opciones que nos permiten definir precios bajo 
criterios como, por ejemplo, por enseñanza, grado o nivel, curso y alumno en específico. 
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Especifique el monto. Si se desea aplicar a todos los periodos, puede presionar aplicar, o si prefiere 
puede ir indicando los montos para los periodos manualmente. 
 

 
 
Una vez aplicados los montos, puede presionar Guardar y Cerrar si no requiere agregar otro o de lo 
contrario, guardar y añadir otro. 
 

 
 
Una vez presionado Guardar y cerrar, volverá a la ficha del concepto en donde podrá corroborar los 
montos aplicados a los periodos. 
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CREAR DESCUENTO RELACIONADO A UN CONCEPTO. 
Ingrese al Menú > Empresas > Seleccione la empresa e ingrese en la pestaña conceptos. 
 

 
 
Presionar en añadir nuevo, luego hacer clic en nuevo. 
 

 
 
Se abrirá esta ventana, en donde debemos llenar los campos marcados con asterisco, definimos, el 
reducido, el nombre, tipo de concepto, en el cual seleccionaremos la opción descuento; y tipo de 
cargo.  
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Luego, seleccionaremos el tipo de cargo, el cual es en este caso descuento relacionado. 
 

 
 
Luego debemos seleccionar el concepto padre, es decir el concepto con el cual estará relacionado 
el descuento. 
 

 
 
En el apartado general del concepto si está configurada la opción moneda en UF, el descuento 
relacionado debe estar configurado de igual forma. 
 

 
 
Finalmente presionamos guardar y cerrar. 
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Al presionar Guardar y cerrar volvemos a la ficha de empresa en la pestaña conceptos.  
Los descuentos se diferenciarán de los conceptos con el icono que se muestra en la imagen: 
 

 
 
Luego hay que ingresar al concepto padre para activar el descuento. 
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Una vez dentro de la ficha del concepto hay que ir a la pestaña descuentos y presionar añadir nuevo 
y nuevo. 
 

 
 
Se nos abrirá esta ventana en donde debemos seleccionar el tipo de descuento, tenemos distintas 
opciones que podemos seleccionar, que sirven para descuentos específicos para un curso, un 
alumno o por número de hijos. 
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Luego seleccionaremos el concepto relacionado. Es decir, el concepto con el cual estará relacionado 
el descuento que estamos creando. 
 

 
 
Luego indicaremos el % de descuento. 
 

 
 
A continuación, presionaremos aplicar, si se debe aplicar el descuento a todos los periodos, por el 
contrario, lo incluiremos manualmente en el mes que corresponda y finalmente haremos clic en 
Guardar y Cerrar. 
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Al presionar guardar y cerrar, volveremos a la ficha del concepto, en la pestaña descuentos, en 
donde podemos ver el porcentaje de descuento aplicado al o los periodos. 
 

 
 
10. GESTIONAR MATRÍCULA ONLINE  
El proceso de matrícula online lo gestiona el colegio, de forma tal, que pueden verificar el estado en 
el que se encuentra cada proceso, validarlo, reiniciar si es necesario e incluso eliminar. 
Ingrese a Filiación > Matrícula online 
 

 
 
 
La visualización de esta opción se encuentra asociada a un permiso, que puede ser activado en el 
perfil o los perfiles que determinen. Para ello, debe ingresar en el módulo de administración 
perfiles/permisos, acceder al perfil que tendrá esta potestad y activar la siguiente opción que puede 
ser solo de lectura o lectura y escritura. 
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Dentro de la opción de matrícula online, encontrará una serie de opciones que se detallan a 
continuación: 
Reiniciar proceso: Cambia el estado a Pendiente, regresa al paso inicial del formulario y de ser el 
caso, elimina las firmas digitales. 
 

 
 
Asignar proceso: Asigna el proceso a otro miembro familiar y de ser el caso, elimina las firmas 
digitales. 
 

 
 
Eliminar proceso: Elimina el registro completo del proceso y de ser el caso, las firmas digitales. No 
elimina la matrícula ni los cargos asociados que se han generado. 
 

 
 
Eliminar impagado: Elimina el registro completo del proceso y de ser el caso, las firmas digitales, las 
matrículas y cargos pendientes de pago. 
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Las opciones de eliminar los procesos de matrícula online se encuentran asociadas a un permiso, 
que se puede activar para el perfil autorizado a realizar esta acción. Para ello, debe ingresar en el 
módulo de administración perfiles/permisos, acceder al perfil que tendrá esta potestad y activar la 
siguiente opción. 
 

 
 
Exportar a Excel: Genera un Excel con todos los registros de matrícula online. 
 

 
 
Descargar la documentación: Descarga el contrato para el/los alumnos o familia seleccionada. 
 

 
 
La notificación del proceso de matrícula online a los apoderados debe realizarse de forma manual, 
con esto, le llegará al apoderado la documentación. Para ello, debe seleccionar al alumno y marcar 
la opción notificar. El proceso de matrícula debe estar en estado completo para enviar la 
notificación. 
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Este procedimiento se realiza de esta forma, ya que le permite al colegio poder tener un control de 
los procesos que está completamente finalizados. 
 
Si es necesario, puede reenviar la documentación a un apoderado, seleccionando al alumno y si ya 
fue notificado previamente, le reflejará automáticamente la opción reenviar notificación. 
 

 
 
Matrícula Manual: esta opción permite saltarse el proceso regular de matrícula online y dejar 
matriculado al alumno. Es una alternativa para casos excepcionales, por lo tanto, va asociado a un 
permiso. 
Para habilitar el permiso, debe ir al módulo de administración opción perfiles/permisos e ingresar 
en el perfil al cual se le va a activar dicho permiso. Una vez dentro del perfil, en la pestaña permisos, 
buscar la opción “Matrícula Manual de Matrícula online” y activarla en la columna existe. 
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Es importante, luego de activarlo, si el usuario con este perfil tiene la sesión abierta, cerrarla y volver 
a ingresar para que tome el cambio realizado. 
 
Con esta acción, se reflejará en la grilla de matrícula online la opción “Matricular”. 
 

 
 
Al marcar dicha opción, le pedirá ingresar una observación para indicar porque se está forzando el 
proceso regular de matrícula online.  
 

 
 
 

 
 
En todos aquellos casos donde se realice este proceso, quedará el registro de la observación 
ingresada, el funcionario y la fecha. 
 

 
 
Conformar: es una opción que permite marcar el proceso de matrícula online como conformado, 
indicando que el colegio está conforme con el compromiso de pago del apoderado para el alumno 
seleccionado. 
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Para ello, debe seleccionar el proceso y luego marcar el botón “Conformar”. 
 

 
 
Se reflejará un aviso para el proceso que se va a realizar, si corresponde marque Aceptar y luego OK. 
 

 
 
 

 
 
En todos aquellos casos donde se realice este proceso, quedará el registro en la grilla de matrícula, 
el funcionario que lo realizó y la fecha. 
 

 
 
 
Además, dentro de esta opción de matrícula online, se encuentran una variedad de filtros, para 
facilitar la búsqueda de datos en particular, estos los encontramos en la opción filtrar los resultados.  
Se puede buscar por alumno (nombre, rut), año de matrícula, apoderado, estado, forma de pago, 
fecha, deuda, matricula manual y conformado. 
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De igual forma, es posible revisar las fechas de inicio y fin del proceso para cada alumno, el estado 
en el que se encuentra (pendiente y completo); los datos del alumno y apoderado; información de 
pago y que etapa del proceso se encuentra activa. 
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