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1. Ingreso al Sistema 

Para acceder al sistema, abra su navegador web (se recomienda Google Chrome) e ingrese 
la dirección: 
👉 https://intranet.erpcolegios.cl/ 

Se mostrará la pantalla de inicio de sesión, donde deberá ingresar: 

 Usuario: corresponde al nombre de usuario asignado. 
 Contraseña: clave personal entregada por el administrador. 

👉 En caso de olvidar su contraseña, puede solicitar la recuperación al administrador del 
sistema. 

 

 

 

 

 

 



2. Inicio 

La pantalla de Inicio es la vista principal del sistema y entrega de manera resumida los 
indicadores financieros más relevantes relacionados con la recaudación escolar. 

 

2.1. Cuadros de Resumen 

En la parte superior se visualizan cuatro cuadros principales: 

1. Recaudado Hoy (Total): Muestra el total de dinero recaudado en el día actual, 
considerando todos los medios de pago. 

2. Recaudado Hoy (Portal de Pago): Indica el monto recaudado en el día actual 
únicamente a través del Portal de Pagos en línea. 

3. Recaudado Mes (Total): Presenta el total recaudado en el mes en curso, 
incluyendo todos los medios de pago. 

4. Recaudado Mes (Portal de Pago): Refleja el monto recaudado en el mes actual 
exclusivamente mediante el Portal de Pagos. 

👉 Estos indicadores permiten visualizar de inmediato el flujo de ingresos diarios y 
mensuales, diferenciando pagos realizados en el colegio de aquellos efectuados en línea. 

 



2.2. Gráfico de Recaudación Mensual 

Debajo de los cuadros se muestra un gráfico dinámico con el total recaudado en los 
últimos meses. 

 Facilita la visualización de tendencias de ingresos. 
 Permite la comparación entre meses. 
 Identifica aumentos o disminuciones en la recaudación. 
 Posibilita contrastar la información con los registros del SII. 

 

2.3. Consolidado de Colegiatura 

En la parte inferior del inicio se encuentra un consolidado con el detalle de la colegiatura: 

 Valor de la mensualidad: monto definido para el año escolar seleccionado. 
 Fecha de emisión del informe: indica el día en que se generó la consulta. 
 Año escolar: permite elegir el año a visualizar. 
 Total de cuotas: monto total esperado por colegiaturas. 
 Total de alumnos: número de estudiantes incluidos en la recaudación. 
 Cuotas pagadas: total efectivamente recaudado. 
 Cuotas por cobrar: monto pendiente de pago. 
 Cuotas vencidas: total correspondiente a colegiaturas morosas. 
 Alumnos morosos: cantidad de estudiantes con deudas vigentes. 

 

 



👉 Este módulo ofrece una visión consolidada de la situación financiera del establecimiento 
respecto de la colegiatura anual. 

 
 

2.4. Información 

En la parte superior del sistema se encuentra el ícono Información, el cual entrega datos 
relevantes para el usuario logueado. 
Al seleccionarlo, se muestra: 

 Último acceso al sistema del usuario en curso. 
 Valores del día de los principales indicadores económicos: 

o Dólar 
o Euro 
o UF 
o UTM 

Este acceso rápido permite al usuario mantenerse informado sobre su actividad en el 
sistema y contar con referencias actualizadas de los indicadores financieros diarios 

 

 

 

 



2.5. Accesos directos 

En la parte superior del sistema se muestra el 👤 nombre del usuario logueado, el cual 
incluye accesos directos a las siguientes opciones: 

 Perfil: permite revisar y modificar información personal del usuario. 
 Manual del Sistema: acceso rápido al documento de ayuda del sistema. 
 Inicio: redirige a la pantalla principal (Dashboard). 
 Cerrar Sesión: finaliza la sesión de manera segura. 

Estos accesos rápidos facilitan la navegación del usuario, mejorando la usabilidad del 
sistema y permitiendo un manejo más eficiente. 

3. Menú Pagos 

En este menú se encuentran las opciones relacionadas con la emisión y gestión de 
Documentos Tributarios Electrónicos (DTE). 

3.1. Boleta Exenta 

 Permite emitir boletas electrónicas sin IVA. 
 Se puede emitir pagos de colegiatura. 
 Se utiliza para pagos por conceptos no mensuales de colegiatura. 
 El sistema genera el DTE en formato PDF, disponible para el apoderado y con 

opción de envío por correo electrónico. 
 Búsqueda por curso/año o directamente por RUT del alumno. 
 Se pueden incluir varias mensualidades, abonos y conceptos no mensuales en una 

misma boleta. 

 

 



Generación de boleta. 

 

 

Correo prototipo que recibe el apoderado 

 

 

 

 

 

 



3.2. Boleta Afecta 

 Permite emitir boletas electrónicas con IVA. 
 Documento disponible en PDF y para envío por correo. 
 Búsqueda por curso/año o directamente por RUT del alumno. 
 En la glosa de venta se especifica el concepto o servicio cobrado. 

 

3.3. Nota de Crédito 

 Permite anular una boleta previamente emitida (afecta o exenta). 
 Se puede anular un concepto específico o la boleta completa o parcial. 
 Se selecciona la boleta de referencia y el sistema genera la Nota de Crédito 

correspondiente. 
 El documento queda registrado en el sistema. 

 



4. Menú Configurar Alumno 

Este menú reúne la información y configuraciones relacionadas con alumnos, apoderados, 
beneficios y fichas de apoyo. 

4.1. Alumnos 

 Registro, modificación y consulta de datos generales de alumnos. 
 Incluye: datos personales, curso, año escolar y estado (activo o retirado). 
 Ejemplo: si un alumno se incorpora en diciembre de 2024 pero su colegiatura inicia 

en 2025, se debe registrar año escolar 2025. 
 Al retirarse un alumno, se debe registrar como Retirado e indicar la cantidad de 

cuotas cursadas. 
 El apoderado debe ser registrado antes del alumno. 
 Opciones disponibles: ver, modificar, ver histórico y eliminar. 

 

 

 

 

 

 



4.2. Apoderados 

 Registro de información de los apoderados responsables. 
 Incluye: datos de contacto, relación con el alumno y correo electrónico. 
 Deben ser ingresados antes del alumno. 
 Permite búsquedas por curso o por RUT del apoderado. 

 

 

 

 

 



 

4.3. Cuota Diferenciada 

 Asignación de valores de colegiatura distintos al valor estándar. 
 Se utiliza en casos de descuentos, convenios o situaciones especiales. 
 No es compatible con beca asignada. 
 Muestra: curso, RUT, alumno, fecha de ingreso, cuotas, monto pagado, monto 

anual. 
 Opciones: ver, modificar y eliminar. 
 Al definir el primer mes, el sistema ordena automáticamente los siguientes. 

 

 

 

 



4.4. Beca Diferenciada 

 Debe tener beca asignada en la ficha del alumno. 
 Se pueden configurar porcentajes de descuento distintos. 
 Muestra: curso, RUT, alumno, fecha de ingreso, cuotas, monto pagado, monto 

anual. 
 Opciones: ver, modificar y eliminar. 
 Al definir el primer mes, el sistema ordena automáticamente los siguientes. 

 

 

 

 

 

 



4.5. Ficha Social 

 Contiene información socioeconómica del alumno y su familia. 
 Sirve como respaldo para postulación y asignación de becas. 
 Opciones: modificar y eliminar. 

 

 

 

 

 

 



4.6. Ficha Financiera 

 Ingreso de compromiso de pagos de cuotas. 
 Opciones: modificar y eliminar. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



5. Menú Informes 

Permite generar reportes que apoyan la gestión administrativa y financiera. 

1. Boletas Días: boletas emitidas en una fecha, filtrables por colegio y método de 
pago. 

 

2. Portal de Pago: consolidado de pagos en línea, con opción de exportar a Excel o 
PDF, filtrables por colegio, estado, mes y año. 

 



3. Alumnos Becas: listado de alumnos con becas, indicando tipo y porcentaje/monto 
de descuento. 

 

4. Morosidad: informe de alumnos con cuotas vencidas, incluyendo montos, 
cantidades y carta de cobranza. 

 

 



5. Consolidado: resumen de cuotas pagadas, por cobrar y vencidas que están 
marcadas en rojo, con filtros por curso, sede o año. Además, se puede ver el detalle 
del curso en la columna opciones. 

 

 

 

 

 



6. FICOM: informe obligatorio del Ministerio de Educación, con ingresos 
consolidados. 

 

 

7. Reporte Correo: historial de correos enviados (ej.: cartas de cobranza), validando 
recepción. 

 

 

 

 

 

 

 



8. Certificado N°37: genera certificados de la DJ1904 del SII. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Cuenta Alumno: reporte detallado por alumno, con cuotas emitidas, pagadas y 
pendientes. 

 

10. Libro de Boletas: registro histórico de todas las boletas emitidas, filtrables por 
fechas, tipo y estado. 

 



6. Menú Ajustes 

Configuración de parámetros generales del sistema: 

 Cuota Sede: define valores de colegiatura por sede, curso y año. 

 

 

 

 

 

 



 Cursos: configura cursos y niveles. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Sucursales: administra sedes/colegios, con datos de identificación. 

 

 

 Empresa: gestiona los datos generales de la institución (RUT, razón social, 
dirección y correo). 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Menú Seguridad 

Permite controlar accesos de los usuarios. 

 Roles: define perfiles de usuario (Administrador, Director, Recaudador, Cajero). 
 Asignar permisos: Permite los accesos a los módulos. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. Menú Usuarios 

Gestión de usuarios del sistema: 

 Crear usuario: registro de nuevos usuarios con rol asignado. 
 Editar usuario: modificación de datos, correo, contraseña o estado. 
 Inactivo: opción de seguridad ante salida de personal. 
 Listado de usuarios: muestra todos los usuarios registrados, su estado y rol 

asignado. 

 

 


