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MATRICULA ONLINE

Activar proceso MOL

Configuracion formas de pago
Configuracion de documentacién

Plantilla y notificacion

Textos legales

Activacion MOL

Configuracion de conceptos
Configuracion de precios para el concepto
Crear descuento relacionado al concepto
10. Gestionar matricula online

Lo Nk WNPE

1. ACTIVAR PROCESO MOL
Ingrese al Menu > Administracion > Configuracién de centro > Datos > Matricula Online
En este paso haga clic sobre Habilitar matricula online, al hacerlo desplegara un menu de opciones.

Alexia €0 Y = e @
Inicio > Centro > DATA [« >}
Visién General O
Vision Genera ¥ Ficha Centro DATA =) Email () Co
(B Filiacién I:l g l T T
|. Estructura educativa % Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
) Curricular - Habilitar matricula online @

| @) Comunicacion

| i Reportes
¥

Perfiles/permisos
Configuracidn de
institucién

Indicadores de uso

Cuadro de mandos

GENERAL

Configurar aifio de matricula online, fecha de inicio del proceso, fecha en la que finaliza el proceso y fecha
Inicio oficial (MINEDUC) del proceso de matricula online.

Dependiendo de la fecha colocada en la opcidn Fecha Inicio Oficial, aparecera en el formulario el encabezado
“Matricula Online” o “Prematricula Online”.
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{_5;? Ficha Centro DATA

Estructura edt

/ Habilitar matricula online @

Afio de matricula online: 2025

Fecha inicio: 09/07/2024 &1

,,,,,,, Fechafinal: 23/12/2024 [3]

Fecha inicio oficial :  09/07/2024 31

® | = Actualizar fechas de matricula online de niveles

&

Validar reservade plaza @

Validar Capacidad total de plazas por clas

e

-~

Habilitar Datos de Salud en el paso de Hijos @

Habilitar Apoderado Economico @

Habilitar Forma de Pago en el paso de Cargos @

Habilitar Firma Digital @

Validar proceso completo para matricular

Habilitar Pago Online en el paso de Cargos

?

@

&

«) Comunicado

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Una vez definidas, con la opcidn “Actualizar fechas de matricula Online de niveles”, éstas se propagaran de

forma automatica a todos los niveles.

Inicio > Centro > | DATAI

;\_o,f’ Ficha Centro DATA

Est tu

/ Habilitar matricula online @

Afio de matricula online: 2025

Fecha inicio:  09/07/2024 [
Fechafinal: 23/12/2024 [%
Fecha inicio oficial : ' 09/07/2024 21
Validar reservade plaza @

Validar Capacidad total de plazas por clase

_, 4

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

® | ™ Actualizar fechas de matricula online de niveles

2

L

B

Habilitar Datos de Salud en el paso de Hijos @

Habilitar Apoderado Economico @

Habilitar Forma de Pago en el paso de Cargos @

Habilitar Pago Online en el paso de Cargos
Habilitar Firma Digital @

Validar proceso completo para matricular

®

@

Luego, complete los demds campos en las configuraciones de matricula online segin lo necesario para la

institucion.

Validar reserva de plaza, al activar esta opcién, se validard el campo reservar plaza de las matriculas

académicas principales activas.
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4 Habilitar matricula online @

% Actualizar fechas de matricula online de niveles | @

Habilitar Firma Digital @

Validar proce:

Si en la ficha del alumno, la matricula no tiene activa la opcién “reservar plaza”, el apoderado no podra
realizar el proceso de matricula online, solo ingresara a la web de Alexia

Matricular x
» Alumno 5

» Curso IIA(IIA)  » Curso escolar 2024

Numero de lista: 17 Namero de matricula: | 2

Fecha matricula: 02/03/2024 [ Estado: (@ Alta Baja

Validacion no renovacisn @ JEs repetidor? Oyente

(Es repetidor para matricula online? @

Observaciones:

#
Subvenciones: [ SEP intermo Grupo diferencia Vulnerable
Becas: ntegrado JUNAEB Prioritario Preferente Priorizado
SAPRE: . Selec
Tramo fonasa :  in definir v )

Cancolr

Continuando con las configuraciones generales, esta la opcidn validar capacidad total de plazas por clase; si
se activa esta opcion, el sistema validard la capacidad de plazas en la clase en la que se va a matricular al
alumno.

0 Lo campos macads canseso ) s0m bigors

v/ Habilitar matricula online @
General
Afio de matricula online : 2025 v
Fechainicio :  09/07/2024 %]

W, Actualizar fechas de matricula online de niveles @

Fecha final : 23/12/2024 [

Fecha inicio oficial : 09/07/2024 %

\ Validar reserva de plaza @
Validar Capacidad total de plazas por clase @
Habilitar Datos de Salud en el paso de Hijos @
Habilitar Apoderado Economico @

Habilitar Forma de Pago en el paso de Cargos @

Habilitar Pago Online en el paso de Cargos @
Habilitar Firma Digital @

Validar proceso completo para matricular @
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La cantidad de plazas disponible debe ser definida en el afio siguiente en cada uno de los cursos en la opcidn
“Plazas totales”, dentro de Estructura educativa > Cursos > Datos

Alexia <0 ¢ ‘ = )

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

Alexia < X ‘ - @

Inicio > Textos legales

e

BE Textos legales Modifica los textos legales que se cargan en diferentes pantallas

Habilitar datos de salud en el paso de hijos, si se activa esta opcion, el apoderado tiene la posibilidad de
informar los datos de salud asociados a cada uno de los alumnos en el proceso de matricula online.

® Grabar Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

4 Habilitar matricula online @

Afio de matricula online: 2025 ?
Fecha inicio :  09/07/2024 @ W Actualizar fechas de matricula online de niveles = @

Fechafinal: 23/12/2024 ?

Fecha inicio oficial : 09/07/2024 ?

Validar reserva de plaza @

\ Validar Capacidad total de plazas por clase

Habilitar Datos de Salud en el paso de Hijos @

Habilitar Apoderado Economico @

Habilitar Forma de Pago en el paso de Cargos @

Habilitar Pago Online en el paso de Cargos @
Habilitar Firma Digital @

Validar proceso completo para matricular @
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Habilitar apoderado econdmico; si se activa esta opcion, permitird durante el proceso de matricula online
mostrar y/o modificar los datos del apoderado econémico.

® Grabar Los campos marcados con asterisco (¥) son obligatorios

Habilitar matricula online @

Afio de matricula online: 2025 ?
Fecha inicio:  09/07/2024 2 Actualizar fechas de matricula online de niveles
Fecha final : 23/12/2024 ?
miento Fecha inicio oficial : 08/07/2024 ?

Validar reservade plaza @

Validar Capacidad total de plazas por clase

‘ Habilitar Datos de Salud en el paso de Hijos @

Habilitar Apoderado Economico @

-

Habilitar Forma de Pago en el paso de Cargos @
Habilitar Pago Online en el paso de Cargos @
Habilitar Firma Digital @

Validar proceso completo para matricular @

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

! nicio > Familias > | Alegria (4 >}

0O —
Ficha Familia

A=

Los campos marcados con asterisco (¥ son obligator

Codigo: ?
Nombre(s): Alegria
Tratamiento: Alegria Froponer
Celuler:
Email:
Idioma de la familia ;| Espafio
Nimero de hijos 2
| .J e s Asodacion: [ | Centro de padres (@
| N Curricular Blogueada: | ;Estébloqueada? @
| P — Vizualizacion de recibos: | | Independiente @
Informacién personal padres... | Independient @
| ’i‘ Reportes Blaquear AP.Econ MOL ;Establoqueada? @ ’

De igual forma, es posible bloquear para que los apoderados que ingresen a realizar el proceso de matricula
online no puedan modificar o eliminar informacion de los otros apoderados de la familia.

Dentro de la ficha de la familia en la opcidon informacion personal padres, debe marcar el check
independiente para que el sistema, trate la informacion para los padres/apoderados por separado.
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cio 3 Familias Alegria

Do,

Ficha Familia

Idioma de la familia

Namero de hijos

Vizualizacién de recibos

Bloqueada

5

Informacion personal padres |

Bloguear AP.Econ MOL

Cadigor T

Nombre{s) Alegria

Tratamiento:

Celular:

Email:

Centro de padres @

(Esta bloqueada? @

endiente @

Ndependiente @

;Estd bloqueada? @@
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Los campos marcados con asterisco (*) son obligatarios

®m, Proponer

Habilitar forma de pago en el paso de cargos; con esta opcion el apoderado puede elegir la forma de pago
de los cargos en el proceso de matricula online.

Habilitar matricula online @

Afio de matricula online

Fecha inicio

Fecha final

g Fecha inicio oficial

Habilitar Datos de Salud en el paso de Hijos

\ Habilitar Apoderado Economico @

Habilitar Forma de Pago en el paso de Cargos @

2025

09/07/2024

23/12/2024

09/07/2024

Validar reserva de plaza @

Validar Capacidad total de plazas por clase

Habilitar Firma Digital @

Habilitar Pago Online en el paso de Cargos @

Validar proceso completo para matricular @

® Actualizar fechas de matricula online de niveles

Los campos marcados con asterisco (¥) son obligatorios

Habilitar Pago online en el paso de cargos; al habilitar estd la opcidn, el apoderado debe realizar el pago de
los cargos obligatorios que se presentan en el paso de cargos de matricula online.
Ademas, al tener activa esta opcidn, el apoderado no podra realizar la firma del contrato hasta cancelar los

cargos obligatorios.

Si esta opcidn no se habilita, el proceso de pago se realizard al final del proceso, posterior a la firma del

contrato.
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Inicio > Centro >| DATA| (< »]
9( Ficha Centro DATA () i o
@ Grabar Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
Habilitar matricula online @

Afio de matricula online: 2025 ?

Fecha inicio: | 09/07/2024 @ W Actualizar fechas de matricula online de niveles = @
Fechafinal: 23/12/2024 ?
Fecha inicio oficial : 09/07/2024 ?

Validar reserva de plaza @

Validar Capacidad total de plazas por clase

v

Habilitar Datos de Salud en el paso de Hijos
Habilitar Apoderado Economico @
Habilitar Forma de Pago en el paso de Cargos @
Habilitar Pago Online en el paso de Cargos @
Habilitar Firma Digital @

Validar proceso completo para matricular @

Nota: Esta opcidn 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 matricula
del alumno quedard completo y no podra 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 matricula online. Para ello, el apoderado debe estar registrado en el sistema.

Habilitar matricula online @

Afio de matricula online: 2025

Fecha inicio: 09/07/2024
Fechafinal: 23/12/2024
Fecha inicio oficial : 09/07/2024
Validar reserva de plaza @

Validar Capacidad total de plazas por clase

-

Habilitar Datos de Salud en el paso de Hijos

Habilitar Apoderado Economico @

Habilitar Forma de Pago en el paso de Cargos @

Habilitar Pago Online en el paso de Cargos @

v

Habilitar Firma Digital

Validar proceso completo para matricular @

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Actualizar fechas de matricula online de niveles = @

Para configurar los documentos que deben firmase de esta forma, debe ir al médulo de administracion,
“Configuracién de centro” y en la pestafia datos, seleccionar la opcidn configuracion.
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Alexia 8 s La e Q)

Inicio » Centro » DATA [« »]

7 Visién General 9‘5 Ficha Centro DATA i) Email o) Comunicado

|!- Filiacién Estructura educativa Ustes Agenda

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
| -J Estructura educativa @ Grabar P ™ &

| N Curricular

| @) Comunicacién
N

| Reportes

Curso escolar activo: 2024 v

dioma por defecto: Espafiol (Chi.. v @

Incidencias
&} Administracion Traspasar incidencias : v NGm. incidenc... g 2
:l Heredar incidenciadeas... Ninguno v @

Wi agenda

En el apartado modelos de impresion configurables, visualizara aquellos disponible para la configuracién de
la firma digital.

nicio > Centro > | COLEGIO DEMO. [« »]
{‘é‘ Ficha Centro CC ;

Modelo boleta exenta: - Selecaianar- v

Modelo boleta afecta

-
Modelo recibo w

Ficha de pre-matricula:  _ Seleccionar - - Firma Digial | # Configurar

Autorizacién Preinscripeién - Firma Digial | # Configurar

Contrata familiar: - Firma Digial | # Configurar

Pagaré: - Seleccionar - v Firma Digial | #' Configurar

Mandato PAC - Firma Digial | # Configurar

Constancia postulacién online v Firma Digial | # Configurar

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

nicio > Centro > | COLEGIO DEMO. (4 »|
o
{éc' Ficha Centro COLEGIO DEMC &) Ema

Modelo boleta exenta @ - Saleccionar - v
Modelo boleta afecta : . Seleccionar - v

Modelo recibo @ _ge

v
Ficha de pre-matricula: - Sgleccionar - v Firma Digital * Configurar
Autorizacidn Preinscripcidn: | - Sgleccionar - v Firma Digital " Configurar
Contrato familiar: | Demo Contrato (ContratoDema) v | Firma Digital " Configurar ﬁ
Pagaré: | _Saleccionar- v ka Digital * Configurar
Mandato PAC: . Seleccionar - v Firma Digital * Configurar
Constancia postulacidn online: - Seleccionar - v Firma Digital " Configurar

Se reflejard la siguiente ventana, donde debe seleccionar en primera opcién, funcionarios firmantes, el
representante del colegio que figurard en el o los documentos. Debe estar registrado previamente en alexia.
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Configurar Firma Digital *®

| Alias H Q & *

Firmante:| Ninguno ®

En la segunda opcidén, apoderados firmantes, debe seleccionar responsable matricula online, de esta forma,

tomara al apoderado que ingrese a realizar el proceso de matricula online como firmante del documento.
Marcar aceptar y luego grabar.

Configurar, Firma Digital x

» Modelo

Funcionarios firmantes

Firmante:

Alias Ha|e *

Firmante:| Responsable Matricula Orline \ Al

Q

Ninguno

Continuando con las configuraciones generales; validar proceso completo para matricular, si se activa esta

opcion, se validara que el proceso de pago y/o firma digital se hayan completado para finalizar el proceso de
matricula del alumno.

@ Grabar ) Los campos marcados con asterisco {*) son obligatorios
 Habilitar matricula online @
Afio de matricula online : 2025 v @
Fechainiclo: 09/07/2024 [ ® = Actualizar fechas de matricula online de niveles .~ @
Fecha final : 23/12/2024 [ ®
Fecha inicio oficlal :  09/07/2024 [E L]

Validar reservade plaza @

Validar Capacidad total de plazas por clase @
Habilitar Datos de Salud en el paso de Hijos @
Habilitar Apoderado Economico @

Habilltar Forma de Pago en el paso de Cargos @

Habilitar Pago Online en el paso de Cargos @
\ Habilitar Firma Digital @

Validar proceso completo para matricular @
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ALUMNOS

En esta opcidn, debe determinar el tipo de alumno a los que se habilitara el proceso de matricula online. Si
es para todos los alumnos, solo para alumnos nuevos o solo para alumnos antiguos.

Tipo alumnos induidos : | Todos t

Una vez elegido el tip 4 ltrar también a los alumnos por fechas y grado de la matricula o

prematricula en la Fic
MNuevos

Antiguos

REMESA

Dentro de este campo, debe seleccionar si para el proceso de matricula online se validara la morosidad del
apoderado. Si el usuario resulta ser moroso no podra continuar con el proceso.

b

Validar morosidad @

Alumnos ya matriculados en afio siguiente no tener en cuenta morosidad

;Validar cargos manual... Si No 7

NOTA: Recuerde que si la opcién seleccionada es NO, el sistema generara cargos automaticamente al finalizar el proceso de Matricula
Online, sin requerir validacién de un usuario de gestion.

Al activar este check, debe definir en los conceptos cual o cuales van a influir en la validacidn de la morosidad
para que el sistema le toma de manera automatica. Para ello debe ir a recaudacién opcidén empresas, ingresar
en el concepto y en la opcién datos generales marcar la opcién Mora éRepercute en la mora?

Puede definir si hay dia de prdrroga para comenzar a tomar el concepto como morosidad.

Monto de referencia:| s s0

4

¢Repercute en la mora?; 2

Dias prérroga: 0 *

Como aplicar descuento: | Ultimo

Mostrar en vencimiento: Detallar

Alumnos ya matriculados en afio siguiente no tener en cuenta morosidad, si se habilita dicha opcién, no se
validara la morosidad en el momento de realizar el proceso de matricula para los apoderados de alumnos
gue ya se encuentran matriculados en el afio siguiente.
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Validar morosidad @

Alumnos ya matriculados en afio siguiente no tener en cuenta morosidad

;Validar cargos manual... Si No ?

NOTA: Recuerde que si la opcién seleccionada es NO, el sistema generara cargos automaticamente al finalizar el proceso de Matricula
Online, sin requerir validacién de un usuario de gestién.

Validar cargos manualmente, en esta opcidn si selecciona si, debera validar manualmente cada proceso de
matricula online y generarle los cargos. Si selecciona no, el sistema generard automaticamente los cargos al
finalizar el proceso.

Validar morosidad @

x Alumnos ya matriculados en afio siguiente no tener en cuenta morosidad

| ;Validar cargos manual... Si No 7

NOTA: Recuerde que si la opcidn seleccionada es NO, el sistema generara cargos automaticamente al finalizar el proceso de Matricula
Online, sin requerir validacién de un usuario de gestion.

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

Cantidad minima de arc... ¢ ? |

Tipo de configuracién de...  por alumno ?

Tipo de configuracidon de archivo, en el caso que el apoderado, debe cargar archivos en el proceso de
matricula online, deben determinar si los archivos a cargar en el proceso seran por alumno o por familia.

Documentos
l -

Cantidad minima de arc...
Por familia h

Tipo de configuracién de.. | Por alumno T

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


mailto:ayuda@educaria.cl

Educaria Alexia <

Zig-Zag® Gestién e Comunicacién e Integracion

2. CONFIGURACION FORMAS DE PAGO

En este paso podemos configurar las formas de pago que tendrd como opcidn el apoderado en el proceso
de Matricula Online.

Para activar las formas de pago que se reflejaran en el proceso de matricula online, debe cambiarse en el
centro al afio para el cual se va a realizar dicho proceso.

Ejemplo: si queremos hacer proceso de MOL para el afio 2025 y nos encontramos actualmente en el afio
2024, debe hacer el cambio de afio en el centro, de 2024 a 2025 y seguir con las instrucciones.

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

Alexia <0 \ )

Debe marcar en cada cuadro la forma de pago a activar para el proceso. En cuanto a la opcién de banco y
tarjeta, para aquellos colegios que tienen convenio con algin banco por PAC, PAT y Cuponera, debe marcar
aca la opcidn que corresponda con el banco convenio. Luego, debe marcar grabar para guardar los cambios
realizados.

Alexia < \ - @

[ 4

Educaria

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


mailto:ayuda@educaria.cl

Educaria

Zig-Zage

3. CONFIGURACION DE DOCUMENTACION
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En este paso podemos configurar el contrato y constancia de proceso de Matricula Online.

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

Alexia &)

| B8 ¢ 'm-,®ﬂ

Inicio » Centro > DATA [« »]
Visién General L Ficha Centro DATA &) Email  (§)) Comuni
(B Filiacion I:l E Cu
| s waa Los campos arcados conastetsco 1 0n oblgtoros
| ¥ Curricular
. Curso escolar activo : 2024
| , Comunicacién B Idioma por defecto:  Espaiiol (Ch 2
| i Reportes
g} Administracion | colendar Traspasar incidendias Nom. incdenc.. 0 :
Heredar incidencia de as... Ninguno 2
Mi agenda
Uovarion Codigo de barras delos .. _seleccionar- v @
Perfiles/permisos Modelo voucher: _ Seleccionar -

Confiararién de

Seleccionar el modelo de la documentacién seguin el colegio y grabar; cada colegio utiliza

documentacion.

- > | Colegio Demo
%
zgf Ficha Centro Colegio Demo

Consta

distinta

Alumno Quillota (SXXI - F

Cumbres x Familia (Copia d

Pagaré: _g

Mandato PAC:  _gele

Constancia postulacién online: | Postulacién DS Villarrica (Copia de Po

d Constancia matricula online: | Contrato SIP 2021 ETIMAT (Contrato

Ficha Matricula: . Seleccionar -

utorizacién Matricula: | - Seleccionar -

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

4. PLANTILLA Y NOTIFICACION

En este paso podemos crear una plantilla y configurar la notificacion automatica, para que se envie al

apoderado al finalizar el proceso.
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PLANTILLA
Ingrese al Menu > Comunicacién > Plantillas Comunicaciones > Anadir Nuevo > Plantilla Comunicaciones

ar plantillas de comunicaci

P

Configurar la plantilla para el proceso de Matricula Online.
En la opcidn tipo seleccionar matricula online, en la descripcidn colocarle un nombre a la plantilla.

Guardar y completar datos Gitardar y Bhadi oo,

Asunto: titulo del comunicado y/o email que se enviard de manera automatica.

‘Guardar y completar datos Griardary ahadi o1 0.

Puede seleccionar diferentes variables para el asunto de la plantilla. Con estas variables le indicara al sistema
gue muestre alguna informacidén 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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Editar asunto del correo electronico .
Sistema_Fecha w [nsertar 9y

q
Sistema_Fecha .

Destinatario.Nombre

Destinatario.Sexo _
Proceso_Fechalnicio

Proceso_FechaFinalizacion

Centro.Nombre £
Centro.Telefono1
Centro.Telefono2
Centro.Email
Centro.Url -
* Aceptar Cancelar
Cuerpo, contenido del mensaje.
’ Inicio » Plantillas de correa electronico » Nueva plantilla de comunicaciones
‘) Nuevo Afiade solo los datos mas importantes
Plantillas dadas d atta: {0) | |Nerfodos () Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

General
Tipe:  Matricula Online v

Descripeién: Matricula Online

Asunto! f + "

Cuerpo:

Guardar y completar datos Guardar y afiadir 01ro.

En el cuerpo del mensaje podra agregar imdagenes, elegir formato y fuente, y agregar variables. Las variables
gue encontrard aca para seleccionar son las mismas que en el paso anterior.

Editar cuerpo del correo electrénico -
Destinatario.Nombre y [nsertar
C 3| = ™ E QS QX BFercH | @ |

Sistema_Fecha ] - 0 o O 0
FirE= s
Destinatario.Sexo ‘uente = ‘ Tamafio - | A- -| ?
Proceso_Fechalnicio

Proceso_FechaFinalizacion

Centro.Nombre

Centro.Telefono1 #

Centro.Telefono2

Centro.Email

Centro.Url -

ﬁ Cancelar

T T Y T

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


mailto:ayuda@educaria.cl

Educaria Alexia <

Zig-Zag® Gestion e Comunicacién e Integracion

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

ni » Plantillas de correo electronico 3 Nueva plantilla de comunicaciones

,) IN::VO Afade

Los campos marcados con asterisco *) son obligatorios

Tipo:  Matricula Online v

Descripcion: Matricula Online

Asunto:

Cuerpo
PR o y completar davos | Gutardory onadiroito. |
NOTIFICACION
Ingrese al Menu > Comunicacién > Notificaciones > Automaticas > Afiadir nuevo > Matricula
Online
Alexia ©

‘- i \’) rgot;ﬂcacwcneksrau(omat;cas Gestiona las

‘ JJ Estructura educativa

‘M:;":Js’ -

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

, nicio » Notificaciones automaticas > Configurar Matricula Online
) Configurar notificacion

1]
—

Tipe: Matricula Online

Evento!| validar cargos v
Activada: Activada ‘
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En este paso, debe seleccionar la plantilla previamente creada y la cuenta de correo desde la cual
se enviara este correo.

5. TEXTOS LEGALES
Configurar los textos legales que se visualizaran en el formulario de Matricula Online.

Ingrese al Menu > Administracion > Textos Legales > Configurar informativo matricula online segun
lo requerido por el colegio.

Alexia <0 ) A = ®

| Inicio » Textos legales
Visin General %
B Textos legales

En la medida que se selecciona alguno de los textos, en el campo descripcion, se presenta una breve
explicacion de lo que hace referencia el texto seleccionado y en la parte inferior puede incluir el
mensaje que se observara en el proceso de matricula online relacionado con el tipo de texto. Debe
marcar el botdn guardar para que el texto quede activo para el proceso de matricula online.
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Inicie > Texto

{“éE Textos legales

EEEET o

| Seleccionar texta:  Textos de introduccién | Descripcién Texto que se presenta en la cabecera de la pagina del
icula online. E to deberfa ser
introductorio al procesa que &n los padres.
#
Textos matriculas online : Genérico colegio Alumne Informativo
Textos formularios post... nformativo
Textos actualizacian dat. nformarivo
Idioma : Espafiol (Chile) Inglés Aleman
B @@ Y- = | D@ M= Qf 2| BFeted | @
B I §|L5L| = = E|Y | E & 8 S | Esio - | Formaio - | Fuente - | Tamaio - | A- [-| ?

-

Ademas 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 Ultima, puede ser un borrador del
contrato de prestaciéon de servicio. Para ello, debe seleccionar en los textos legales la opcién
genérico colegio e incluir en cada uno la informacidn correspondiente.

Inicio » Textos

. s legales
{:.éf Textos legales st egales C

Seleccionar texto: | . Seleccionar - Descripcién
| Q
I exto Informativo de documentos a adjuntar en el proceso de postulacion online N y
Informativeo Actualizacién de Datos
extos matriculas online | Teyios de introduccion

N Genérico colegio
extos formularios po: B .

< Econémicas del Colegio

Reglamento interno

Textos actualizacidn dat...

Condiciones legales

Idioma : Polftica de recaudacion y cobranza
Alumne
Condiciones legales
Texta en HT o -
B @ @ - e ™ WE M= Q| 2 BFeltHM | &
B I § | 1I, = = || E & = E | Eslio - | Formalo - | Fuente - | Tamaio - | A- @- ?

Debe marcar guardar para que la informacidn incluida se refleje en el proceso de matricula online.
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Inicio » Textos

{é? Textos legales

SEE:C\CV‘E‘?E'C-Il Reglameno interno Deseripeién: Reglamenta genera

P
Textos matriculas online : (@) Genérico colegio () Alumno () Informativo
Textos formularios post. nformativo
Textos actualizacién dat.. nformative
Idioma: @ Espafiol (Chile) (&) Inglés &) Aleman
E E @ - e ™ @ E M@= Q| 2 RFelkHm | @
B I § I, = E E| 9| E &8 = = | Esfio - | Formats - | Fuente - | Tamaio - | A- B)- ?

Cuando el apoderado se encuentre realizando el proceso de matricula online, esta informacion la
visualizara en el paso documentos y debera marcar la conformidad y autorizacién.

| Conformidad y autorizacion

Reglamento: He leido y acepto el Reglamento interno  # «

Condiciones: He leido y acepto las Condiciones Generales del Servicio Educativo 2023  * ‘

6. ACTIVACION MATRICULA ONLINE
Ingrese al Menu > Recaudacion > Empresas > seleccionar empresa > Datos > Configuracion >

Activar cargos provisorios en matricula online
Este paso hace que los conceptos creados para matricula online sean activados

Alexia <0 x|ala o| A== @|o

= vicio > Empresas 2 | Jardin infantil a2 B
EE
= Ficha Empresa |ard

© Grabar Los campos marcados con asterisco (¥) son obligatorios

& Activar cargos provisorios en matricula online @ /

( i ) Laconfiguracién seleccionada para los avisos de cobro o facturas, serd usada tanto para la generacién
(i)
de cargos relacionados a Matricula Online, si se encuentra activada de manera explictia, asi como

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

Facturas

® Generar una f:

uentos a Pesos @

® SumaenUF @
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CONFIGURACION DE CONCEPTOS

La configuracién del concepto de matricula 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 matricula para alumnos nuevos este debe configurarse en el ejercicio siguiente para su
correcta generacion en el proceso de matricula online.

Ingrese al Menu > Recaudacion > Empresas > seleccionar empresa > Conceptos > Afadir nuevo >
Nuevo

Alexia ) L g B Em| mome @

nicio > Empresas > [ empresa
= m
EE  Ficha Empresa

i siaccn

‘ B sstructurs ecucativa
M curricular

Orden s  Reducido Nombrels Tipo carzn Monzda Negativo

‘Q}l Comuricacian

=

aooo0ooooo

Debe completar los campos requeridos como obligatorios.
Loncepto :

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Reducido: o

Nombre(s): watricula 2025
Eiercicio: 024
Empresa: FUNDACION

Tipo de concepto: patricula

Tipo cargo:  pManual

Para aquellos colegios que generan boleta posterior al proceso de matricula online, deben marcar

el check en la opcién documentos, no incluir en documentos tributarios. De esta forma, se
generaran solo recibos de pago.
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General
Orden; g
Moneda: pesq chileno | ¥
Signo: :Negativo? Documentos: Mo incluir en documentos tributarios
IVA: — ‘
Agrupacion: Categoria:

Cuenta contable:

Texto:

El recibo debe ser configurado en el mdédulo administracion, configuracidn de centro, opcidn
configuracion en el campo modelo recibo.

Alexia < QB8

Inicio » Centro 3| COLEGIO DEMO, (4 »)

Ficha Centro COLEGIO DEMC i) Email  (§]) Comunicade

‘i Filiacién Estructura educative Ajustes Agends Marcos horarios Cuentas de ema Documentos
_ - L Los campas marcados con asterisca (*] son obligatorios
| s o ) ’
‘ ™ Curricular Genersl
d Curso escolar activo:| 2022 v
‘ Q Comunicacién Idioma por defecto: | Espafiol (Chi.. v @
Incidencias
Traspasar incidendias :| Hora v Hora de corte: 16:44 5 )
Heredar incidencia de asisten...| Total v e
Cédiga de barras de los alum... | gUT v @
Modelo voucher: | Ticket de ar... | ¥
ion configurables
Modelo boleta exenta® | - Saleccionar - i
WModelo baleta afecta - Seleccionar - v
* Modelo recibo:  Recibal (Recibo) v
Ficha de pre-matricula: | - Saleccionar - v
Autorizacion Preinscripcidn: - Seleccionar - v
Contrato familiar: . - Sgleccionar - v

Pagaré: DSC Contrato 2023 (DSC Contrato.20... | ¥

Mandato PAC: - Seleccionar - v

Constancia postulacion online:  DSTEMI - Autorizacién DS Temuco (DS... | ¥
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Continuando con la configuracién del concepto, en la opcién mora, si el cargo va a repercutir en la

mora, puede determinarle los dias de prérroga que se le va a dar para que el apoderado pueda
realizar el proceso de matricula online.

;Repercute en la mora?: 2

Dias prérroga: ‘

Todos los conceptos para incluir en el proceso de matricula online, debe activarlos en la opcién
“Activar para matricula 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.

Activar para Matricula Online *
;Es oprative? @

2El pago es obligatorio para finalizar el proceso? @

;El concepto es periddico? @ \

En caso de activar esta opcidn, el concepto se generara en el proceso de Matricula Online que realicen los padres para
la renovacién 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).

CONFIGURACION DE PRECIOS PARA EL CONCEPTO

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

Recaudacién > Empresas > seleccionar empresa > Conceptos > seleccionar concepto > Precios
>Anadir nuevo

En la pestafia Conceptos, seleccione el concepto a modificar.

== Inicio > Empresas > ¥ ] < »]
. [+
\ ene )
Visién General Ficha Empresa

_ A ‘a;“jn B - : : :
| Q Estructura educativa

W Curricular Filtrar los resultados

Orden & Reducido Nombre(s) Tipo cargo Moneda Negativo

Ejercicio

AY
O

26 MAT2025 MATRICULA 2025 Manual

\

Pesa chileno ($)

| @) Comunicacién

| i Reportes Nombre(s)

Contiene

.{Lf} Administracién i

4

X Reducido
ecaudacién 1

1
Ir,

I

Contiene
Titulares
Periodos

Tipo cargo

l

Cargos detallados Todos
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Ingrese a la pestaiia precios y seleccione Anadir nuevo, nuevo.

Inicio » Empresa:

)|\ 26 - MATRICULA 2025 - MAT2025 I o o8

[+ 1
Ficha Concepto MATRICULAZ025

Datos Precio: Descuentos

< Afiadir nuevo ~ ra
-—
@ Nuevo
% Copiar Seleccionado

Igual v

Al presionar en “Nuevo”, se

=
Criterios Atributos

Tipo Colectivo Orden Importe ENE -] MAR -]

JooOoo

nos abrira esta ventana donde debe completar los campos obligatorios.

Precio O

General

Tipo:

Orden:

Periodos:

Monto:

May:
Jul:

Sep:

N

() Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

- Seleccionar - v

*

5 Aplicar atodos (@) Asignacién manual *

5 * @ 7 Aplicar
3 Abr: 3
3 Jun: 3
3 Ago: |3
1 Oct 1
3 Dic; 3 -

corir st

Primero definir el tipo de precio. Existen distintas opciones que nos permiten definir precios bajo
criterios como, por ejemplo, por ensefianza, grado o nivel, curso y alumno en especifico.

Tipo:
Orden:
Periados:

Monto:

) Los campos marcados con asterisco (#) son obligatorios

- Seleccionar - ’

qQ
- Seleccionar - -
Todos los alumnos manual *
Pre-matricula
Ensefianza X Aplicar
Grade
Curso
A partir de nueve hijo Feb, s
I?rimer’ hijo Abr. .
Ultimo hija
Dato libre < un: 8
& Agor |8
$ Qct. 5
$ Dic: i3

Gorie i
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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.

Precio x
() Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
General

Tipo:| . Seleccionar - v

Orden:[ * ’
Periodos: Aplicar a todos (@ Asignacion manual
Marra: T D“ * Aplicar *

Ene: 5 Feb: 5
Mar: $ Abr: s
May: 3 Jun 3
Jul: $ Ago: 5
Sep: |3 O |3 \
Nowv: 5 Dic: s

iy

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

) Los campos marcados con asterisca (*) son abligatorios
Genersl

Tipe:

- Seleccionar - v
Orden:[ =
Periodos: Aplicar a todos (@ Asignacién manual *

Monto: 3 0 B ] + Aplicar
Ene: $ Feb:. s
Mar: 5 Abr: s
May: 5 Jun 5
Jul: |5 Agor |8
Sep: 5 Oct: =
Now: $ Dic; s

-— ot o

Una vez presionado Guardar y cerrar, volvera a la ficha del concepto en donde podrd corroborar los
montos aplicados a los periodos.

—
— icio » Empresa: | 3 | 6 - Marricula MO (v [« »]
i Ficha Concepto t
Catzs
# Resstarte
Criterios Atributos
Colec Orden mparhe Feb L] =l L] o

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


mailto:ayuda@educaria.cl

ucaria Alexia <V

Zig-Zag® Gestion e Comunicacién e Integracion

CREAR DESCUENTO RELACIONADO A UN CONCEPTO.
Ingrese al Menu > Empresas > Seleccione la empresa e ingrese en la pestafia conceptos.

Alexia < Qg

&= | Inicio > Empresss > |empresa o o

. B JE
‘ Q Comunicacién Ficha Empresa e

‘ Reportes Datos
L pn— JL £ o

Filtrar los resultados

— O Orden &  Reducdo Mormbre(s) Tipo cargo Moneds Negativo
Ejercicio ® O
Titulares
oo 2022 v oJir
eriados 2
d e
Cargos detallados Comriene = _| N

Presionar en afiadir nuevo, luego hacer clic en nuevo.

== Inicio » Empresas » | empresa ] m

| Ficha Empresa empresa

Datos C Documentos

@

" Reducida Mombre(s) Tipo cargo Moneds Negstivo
Ejercicio

] 1
2022 v 0
]

Se abrira esta ventana, en donde debemos llenar los campos marcados con asterisco, definimos, el
reducido, el nombre, tipo de concepto, en el cual seleccionaremos la opcidn descuento; y tipo de

cargo.

0O Los campos marcados con asterisco (%) son obligatorios

Reducido:| pesHFun

Nombre(s) Descuento hijo funcionario

Ejercicio:

Empresa: empresa

Tipo de concepto] peccuento v

Tipo cargo: Q
- Seleccionar -
e Escolaridad
Genera
Matricula
Orden. 7 Beca
Mutkta

Moneda:  Comedor

Transporte
Signa: i P Mo incluir en documentos tributarios

Orros
ooy o
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Luego, seleccionaremos el tipo de cargo, el cual es en este caso descuento relacionado.

Concepto x

) Los campos marcados con asterisco (*) son abligatorios

Reducido: pesHFun  |*

Nombre(sk pescuento hijo funcionario
Ejercicio:
Empresa: empresa

Tipo de concepto: Descuento

Manal vl
| Q
e ES
Orden: 7 Manual
Consumo

Moneda:| Ventas

Descuento relacionado
Signo: | Especifico Mo incluir en documentos tributarios

VA -

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

N

() Los campos marcados con asterisco (%) son obligatorios

Reducido: pesHFun | *

Nombre(sk Q ||*
Ejercicio: - Seleccionar -

Empresa
Tipo de concepto:

Tipo carge:
Matricula T020

Concepro padre] . seleccionar - ‘ v|*

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

Orden: g *

Moneda :| Unid. defo... | ¥

‘ Unid. de fomento: [« Actualizar UF Diario

Finalmente presionamos guardar y cerrar.
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Concepto x

) Los campos marcades con asterisco (*) son obligatorios

Reducido: pesHFun
Nombre(sl: pescuento hijo funcionario
Ejercicio:

Empresa: emprasa

Tipo de concepto:

Descuento v
Tipo Cargo: Descuento relacionade v -
Concepto padre: Marricula v
General
Orden: 9
Moneda:| pecy chileno | ¥
Signo: iNegativo? Documentos: Mo incluir en documentos tributarios

Guardary aiad oro

Al presionar Guardar y cerrar volvemos a la ficha de empresa en la pestafia conceptos.
Los descuentos se diferenciaran de los conceptos con el icono que se muestra en la imagen:

S | ic > Empreses » [smprem o m
| Jeer—

(m] Orden Reducida MNamire(s) Tipe cargo Manads Magative

[ MO Marricula Manua Peso chileno (5)

= , -
" )I 2 1 DesHFun | Descuenso hijo funcionario Do Peso chileno (3) |
Pigna|1  |de

Luego hay que ingresar al concepto padre para activar el descuento.

1 nicio » Empresas ? | empresa a < »)

i Ficha Empresa

(] Orden Reduddo Momire(s] Tipe cargo Moneds Negativo

5 MO Matricula 2 Manual Pesa chilena () 1
3 T - esSoUento’ el L
DesHFun | Descuenio hijo funcionaric ﬁ,ela:madc Peso chilens (5]

a1 |del Masiranda 1.3 § de § tlemenias
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Una vez dentro de la ficha del concepto hay que ir a la pestafia descuentos y presionar afadir nuevo
y nuevo.

Alexia <0

W Iricic » Empresadl 3 | 6 - Matriculs 0 o m

Vigitn General i Ficha Conceptg 1

G tue h Criverios

Se nos abrira esta ventana en donde debemos seleccionar el tipo de descuento, tenemos distintas
opciones que podemos seleccionar, que sirven para descuentos especificos para un curso, un

alumno o por ndmero de hijos.

0 Los campaos marcados con asterisca (*) son obligatorios

9]
m
=]

T
w

Tipoid - eteceionar - v

Orden:

Concepto relacionado:| 1,405 los alumnos
. Beca
Periodos: manual *
Pre-matricula

Operacion:| Ensefianza

Grado
Cantidad:  cyrso Aplicar

A partir de nuevo hijo
A partir de hijo

Ene; | Total hermanos a partir de - Feb: %

Mar- L Abr: %

May: % Jun: %

Jul: |5 Ago: | %
Sep: o5 Oct: % -

coiry o
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Luego seleccionaremos el concepto relacionado. Es decir, el concepto con el cual estara relacionado
el descuento que estamos creando.

Descuento x
-
D Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
Genera
Tipo Hijo de funcionario v
Orden:| 30g *
Concepro relacionade] . cojeccionar- ’
Periodos: Qi manual *
Operacion:| Ikt
Descuento hijo fundionario
Cantidad % x 4 aplicar
Ene: % Feb: %
Mar: % Abr; %
May: % Jun; %
Jul; % Agor | ®
Sep. % Ot % -

it

Luego indicaremos el % de descuento.

0 Los campaos marcados con asterisco (*) son obligatorios
General
TIP® Hijo de funcionario v
Orden:| 300 *

Concepto relacionado: pescyento hijo funcionario | W

Perindos: Aplicar a tod Asignacion manual *
Operacion: g ’
Cantidad = B 3

L Aplicar
Ene:; % Feb. %
Mar- % Abr; %
May: % Jun, %
Jul % Ago %
Sep. % Oct; % -

corir o

A continuacién, 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.

i KT TR
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Al presionar guardar y cerrar, volveremos a la ficha del concepto, en la pestaifia descuentos, en
donde podemos ver el porcentaje de descuento aplicado al o los periodos.

g » e » arricula C (<]
::H Ficha Concepto
+ Anadir nuevo -

10. GESTIONAR MATRiCULA ONLINE

El proceso de matricula 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 Filiacion > Matricula online

AlEXICI (O Q =] < :jE::E: DEMO DEMO @

-t Gestionar matricula online
H=
Kt Gestionar matricula online

Proceso Alumno Remesa

Fechairicior  Fecha fin Estsdo Curso Facturado  Pen

Flores Jara, Luciana N
Contiene Jars Caamafio,

— D 130072022 | Pendiente Pkl 5A(2022)  Gladys Alejandra

La visualizacion de esta opcién se encuentra asociada a un permiso, que puede ser activado en el
perfil o los perfiles que determinen. Para ello, debe ingresar en el médulo de administracion
perfiles/permisos, acceder al perfil que tendra esta potestad y activar la siguiente opcion que puede
ser solo de lectura o lectura y escritura.

. > Perfics > | Sscrataria m
" Ficha et

Nombrels) a Categoria
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Dentro de la opcidn de matricula online, encontrard una serie de opciones que se detallan a

continuacién:
Reiniciar proceso: Cambia el estado a Pendiente, regresa al paso inicial del formulario y de ser el

caso, elimina las firmas digitales.

Gestionar matricula online

A=

festionar matricula online

Proceso Alumno Remesa
Alumno O Fechainicior  Fechafin Estado Alumno Curso PadrefApoderado  Cargos proviso... nformadidn Facturado Pen
Flores Jara, Luciana N
Comtiene ‘_nieci:'a Heen Jara Caamafio,
[ 130952022 Pendiente = S5A(2022) Gladys Alejandra

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

- cio > Gestionar matricula online

0 —
= ?\Dnar matricula online

Proceso Alumno Remesa
Alumno [J Fechainicior Fechafin Estado Alumno Curso Padre/dpoderade Cargos proviso... nformacién Facturado Pen
eTar Flore are Lucians Jora Caamati,
| 13/09/202 'endiente SA(2022) Gladys Alejandra
[ 13/08/2022 Pendi = 2022

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

Gestionar matricula online

et nicio Ges
o=
= Gestiongs matricula online

¥

Proceso Alumno Remesa
Al o [0 Fechainicior Fechafin stado Alumno Curso Fadre/Apode: iso ormacion Pen
Flores Luciana -
PR ‘_nr_eci:“’ ueEn Jara Caamafio,
[ 13/09/2022 Pendiente “jiki 5A(2022) Gladys Alejandra

Eliminar impagado: Elimina el registro completo del proceso y de ser el caso, las firmas digitales, las
matriculas y cargos pendientes de pago.

- NICIO Gestionar matricula online
/Q\_
Gestionar mairicula online Rey

¥

Proceso Alumno Remesa
Alumno [0 Fechainidor  Fechsfin Estsdo A Curso Padre/Apoderadn Cargos proviso rfarmadian Facturads ~ Pen
Flores Jara, Luciana N
Comtiene ‘_nteci:"’ Hean Jara Caamafio,
[ 13/09/2022 Pendiente “ji SA(2022) Gladys Alejandra
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Las opciones de eliminar los procesos de matricula online se encuentran asociadas a un permiso,
gue se puede activar para el perfil autorizado a realizar esta accidn. Para ello, debe ingresar en el
modulo de administracion perfiles/permisos, acceder al perfil que tendra esta potestad y activar la
siguiente opcion.

Inicio > Perfiles > | Secretaria o B
) ene b -
Visitn General {@:ﬁ‘ Ficha Perfil Secrataria
|. Fiscen : I:l =
| B Estructura educativa 3
| 9 Curricular Filtrar los resultados Nombre(s) . Categoria (= [lectura | [ JEscritura Descripcion
Categoria Mt . Con este permiso se podran borrar procesos de matricula
| . ) Borrar Matricula online Filiacion O online. Finalizados o no,
’P omunicacién Todas G I i i
e 0N este permiso, se permite gestionar el proceso de
Gestionar Matricula online Filiacién U U matriucla online. Puede ser Lectura/Escritura
N Nombrel(s) v Con este permiso, junto al permiso Gestionar Matricula
Reportes - alde Mot - Online (escritura), se puede matricular de forma excepcional
| i R Matricula manual de Matricula online Filiacién ] {menuslal alumno, saltando el proceso complto de
Conniene Vatricula Online.
£ Administracion matricula online
Configuracién de centro
Mi agenda
Usuarios

Configuracion de
institucién

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

L] nicio > Gestionar matricula online
2 =
— Gestionar matric ey

uIaiine

Proceso Alumno Remesa
Alumno [J Fechainidor Fechafin Estado Alumna Curso Padre/Apodersdo  Cargos proviso... rformacion Facturado Pen
- Flores Jara, Luciana Jara Caamafio,
. [ 13/09/2022 Pendiente ] 5A(2022)  Gladys Alejandra
Descargar la documentacién: Descarga el contrato para el/los alumnos o familia seleccionada.
L] Gestionar matricula online
(2] —
= Gestionar matricula online R
=k Alumno Remesa
Alumno O F - Alumno Curso Padre/Apoderado  Cargos proviso nformacién Facturado Pen
- Flores Jara, Luciana Jara Caamafio,
. [ 13r08/202 Pendiente ] SA(2022)  Gladys Alejandra

La notificacién del proceso de matricula online a los apoderados debe realizarse de forma manual,
con esto, le llegara al apoderado la documentacion. Para ello, debe seleccionar al alumno y marcar
la opcién notificar. El proceso de matricula debe estar en estado completo para enviar la
notificacién.
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Gestionar matricula online R

Proceso Alumno

(] Fecha inicior  Fecha fin Estado Alumno Curso

Alumno

O3

’ 21/08/2022  21/00/2022  [CEETEEDD
b

Alexia <
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‘ ¥ Notificar

Remesa

PadrefApoderado Cargos proviso... Informacidn

Validado

Este procedimiento se realiza de esta forma, ya que le permite al colegio poder tener un control de

los procesos que esta completamente finalizados.

Si es necesario, puede reenviar la documentacién a un apoderado, seleccionando al alumno y si ya
fue notificado previamente, le reflejard automdticamente la opcion reenviar notificacion.

[ ne
o
A=
_N = »
Proceso Alumno
Py ] Fechainicior Fechafin Estado Alumno Curso
Alumno
Contie =] K8
" ze2m

’ 21/09/2022 | 21/00/2022 [eCIglle]

Padre/Apoderado Cargos proviso...

’M Reenviar notificacion

Remesa

Informacidn

Validado

Matricula Manual: esta opcion permite saltarse el proceso regular de matricula 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 médulo de administracion opciéon perfiles/permisos e ingresar
en el perfil al cual se le va a activar dicho permiso. Una vez dentro del perfil, en la pestafia permisos,
buscar la opcién “Matricula Manual de Matricula online” y activarla en la columna existe.

nicio  Perfiles > | SUPER ADMINISTR
Vision General {é? Ficha Perfil 5L

L1

NINISTRADOR

Lectura

.
N
T
&
S
K

Nomibre(s)

manual

Escritura

Descripcion
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Es importante, luego de activarlo, si el usuario con este perfil tiene la sesion abierta, cerrarlay volver
a ingresar para que tome el cambio realizado.

Con esta accion, se reflejara en la grilla de matricula online la opcidn “Matricular”.

ml= Inicio > Gestionar matricula online
0 —
|L]

Gestionar matricula online Revisay analiza el proceso de matriculacidn online
i | ] +  Mas~ im

Filtrar los resultados Proceso Alumno Remesa
Alumno (] Fechainicie Fecha fin Estado Alumno Curso Padre/Apoderado Cargos provis... Informacién Facturado Forma pago Pendiente
Contiene & ) oy me = o Cuponera
19/08/202: [ Pendiente ™ (O @aas Validado $904.906 5904.906

Al marcar dicha opciodn, le pedira ingresar una observacion para indicar porque se esta forzando el
proceso regular de matricula online.

=kl= Inicio > Gestionar matricula online
0 —
= Gestionar matricula online Revisa y analiza el proceso de matriculacién online

- Mas- & Matricular
Matricular X
Filtrar los resultados Proceso Alumno Reme:
Alumne [ Fechainicior Fechafin Estado Alumno Curso Padre/Apoderado Cargos provis... Informacién ~~ Observaciones:

ntiene s " - .
19/08/2024 [ Pendiente O o Validado
y = ~
RUT alumno U lueld Cancelar

S . .
= Se matriculara al alumno del proceso de Matricula Online
seleccionado, sin tener en cuenta el proceso habitual de
Matricula Online. Esta accion debe ser excepcional.

Sesti At a ne ¢Desea continuar?
Cancelar [T

Fecha inicier.  Fecha fin Estado Alumno Cursc Padre/Apoderado Cargos provis Ci6 Observaciones:

Matricular X

Acuerdo de pago con el Colegio

4

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

=y Inicio > Gestionar matricula online

Cl—
I Gestionar matricula online Revisa y analiza el proceso de matriculacién online
i & - Mase
Filtrar los resultados Matricula manual Conformado
Alumno Estado Alumno Curso  jtos Constan... Datos sa... Conf. F.D. Matricul Informacion Funcionario Fecha onform... Funcionario Fecha
Contiene Ed
Contiene =T 7 e, ueana 19/08/2024

Conformar: es una opcion que permite marcar el proceso de matricula online como conformado,
indicando que el colegio estd conforme con el compromiso de pago del apoderado para el alumno
seleccionado.

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


mailto:ayuda@educaria.cl

ucaria Alexia <

Zig -Zag ® Gestion e Comunicacién e Integracion
Para ello, debe seleccionar el proceso y luego marcar el boton “Conformar”.

=Ll Inicio > Gestionar matricula online
1=
\SI

Gestionar matricula online Revisa y analiza el proceso de matriculacién online
& ) - Mése

Filtrar los resultados Proceso Alumno Remesa

Alumne [ Fechainiciw  Fechafin  Estado Alumno Curso  Padre/Apoderado Cargos provis.. Informacién Facturado Formapago ~ Pendiente  Fecha
Antiene = Cuponera

Content b Ku 19/08/2024  19/08/2024 [y [ o [ Validado  “JRE=S $904.906 _ (Banco.  EEYEITD 1970,

Scotiabank)

Se reflejard un aviso para el proceso que se va a realizar, si corresponde marque Aceptary luego OK.

\ . -
=4 Se marcara el proceso de matricula online como
conformado, indicando que el colegio esta confarme con
el compromiso de pago adquirido por el apoderado

\line financiero del alumno. ;Desea continuar?

Cancelar

Fechainiciy  Fechafin  Estado Alumno Curs Padre/Apoderad

_\‘Q El registro se marco correctamente como conformado.

ﬂ\

En todos aquellos casos donde se realice este proceso, quedara el registro en la grilla de matricula,
el funcionario que lo realizé y la fecha.

=il Inicio > Gestionar matricula online
o —
] Gestionar matricula online Revisa y analiza el proceso de matriculacion online

-  Mas-
Filtrar los resultados Matricula manual Conformado
Alumno Estado Alumno Curso  jtos Constan... Datos sa... Conf. F.D. Matricul Informacién Funcionario Fecha |Conform.. Funcionario Fecha
Contiene v [Compld " e, Fducaria 19/08/2024

Ademas, dentro de esta opcién de matricula online, se encuentran una variedad de filtros, para
facilitar la busqueda de datos en particular, estos los encontramos en la opcidn filtrar los resultados.
Se puede buscar por alumno (nombre, rut), afio de matricula, apoderado, estado, forma de pago,
fecha, deuda, matricula manual y conformado.
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=L Inicio > Gestionar matricula online
u" =l Gestionar matricula online Revisa y analiza el proceso de matriculacién online
T v

Filtrar los resultados Proceso Alumno Remesa

(] Fechainicior Fechafin Estado Alumno Curso Padre/Apoderado Cargos provis.. Informacién  Facturade Forma pago Pendiente  Fecha emisi

Alumno

Contiene

RUT alumno \

Contiene

Afio Matricula Online

Nivel (2025)

Todos

RUT padre/tutor

Contiene

Padre/Apoderado \

Contiene

o
Estado »

Filtrados 0/7 K Pagina 1 e ostrando 0 a 0 de 0 elementos

Forma de pago

Filtrados 0/4 \

Mostrar datos de

Todas

Fecha fin Desde

< >
Hasta \
< >

Limpiar fecha
Deuda

Impagados desde
hace mas de 48h

Matricula manual

Matricula mawu\

Conformado

Conformado \

Acercade Alexia © Educaria Ayuda
Slezia

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; informacion de
pago y que etapa del proceso se encuentra activa.

e

Gestionar matricula online

Estado

Jara Caamario,
5A(2022)  Gladye Aleiandre
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