
Para comenzar el proceso de 
matrícula online, en la página 
web del colegio seleccionar 
“ADMISION 2026” y presionar 
el botón disponible para 
realizar la matrícula 2026.



Para ingresar al proceso de 
matrículas 2026, seleccionar 
el botón “Ir al proceso”

El Manuel para el proceso de 
matrícula online se encuentra 
detallado en un instructivo 
que puede descargar 
seleccionando el botón 
“Manual”.



Ingresar el RUT 
del apoderado 
sostenedor del 
alumno, sin 
puntos ni guion.



Presionar el botón azul 
para hacer la 
búsqueda de los 
datos.



Los datos serán 
llenados 
automáticamente; si 
hay cambios, por favor 
completar con los datos 
actualizados.

El Email y Nombre son 
obligatorios: al final del 
proceso el contrato se 
enviará a dicho correo.



Al presionar este menú 
se desplegarán los RUT 
de los alumnos 
asociados al apoderado 
sostenedor.

Si dentro de los RUT 
aparece el “nombre de 
su familia – RUT”, por 
favor no considerar (esta 
línea corresponde a los 
cobros de colegiatura 
2025 y no a la matrícula 
2026).



IMPORTANTE: la 
matrícula es por 
alumno.

Si usted tiene más de 
un hijo, debe 
completar todo el 
proceso del primero 
para continuar con el 
siguiente.

Una vez completados 
los pasos se debe 
presionar el botón 
continuar.



Completar y/o actualizar todos los campos.

NOTA:
Apoderado Sostenedor es el responsable 
económico.
Apoderado Suplente está referido al ámbito 
académico.

Por temas del diseño de la aplicación, escoger 
nuevamente el RUT del alumno que se 
seleccionó en la pantalla anterior.

Una vez completados todos 
los campos, seleccionar 
“Ir a firmar”.



En esta pantalla se debe marcar la 
casilla; posteriormente “Aceptar y 
Continuar” con el proceso.



El Contrato de Servicios 
Educacionales tiene tres anexos que 
forman parte de dicho contrato:

• Reglamento económico
• Ficha del alumno
• Pagaré (reemplaza al aval).

Favor revisar ya que con la firma 
usted adscribe a toda la 
documentación.

Firma del documento: puede 
seleccionar el botón de la parte 
superior derecha llamado “Iniciar” o 
el recuadro “FIRME”.



Para firmar el contrato se desplegará 
esta pantalla y podrá seleccionar 
“Escribir” o “Dibujar”:

*en escribir, puede teclear su 
nombre completo;
*en dibujar, el mousse  o el 
dispositivo que utilice, simula un 
lápiz para firmar el documento.

Su firma se estampará en el recuadro 
blanco.

Si la firma o lo que escribió no es lo 
que espera, presionar el botón 
“Restablecer”.

Finalmente, marcar la casilla pequeña 
y  además presionar “Adoptar y 
Firmar”; esto incorporará su firma al 
documento.



Para continuar con el siguiente 
proceso, seleccionar el botón 
“Finalizar”.



En esta etapa, el documento 
firmado se envía al email 
informado anteriormente.

Luego, presionar el botón 
“Continuar” para efectuar el 
proceso de pago de la matrícula.



Para realizar el proceso de pago de la matrícula 
debe seleccionar su banco.

IMPORTANTE: el pago de matrícula solo acepta 
TRANSFERENCIAS.

Como toda transferencia existirá un valor máximo 
dependiendo de las normas de su banco.

La empresa recaudadora realizará un cobro de $1.000.- 
pesos para para inscribir la cuenta; ese dinero será 
reembolsado con posterioridad.

Si el pago de la matrícula se rechaza por el máximo 
transferible, deberá esperar 24 horas; pasado este 
tiempo debe volver a la pantalla inicial.

Al ingresar los datos del Sostenedor y el RUT del 
Alumno, debe presionar “Continuar”, esto lo 
llevará automáticamente a la pantalla de pago 
(sin volver a llenar y firmar la documentación).



Imagen de ejemplo (si selecciona Banco de 
Chile).

Seguir los pasos habituales para efectuar 
transferencias bancarias.



Finalmente: inscribir un método de pago para la 
COLEGIATURA 2026.

Dicho cobro se verá reflejado a partir del 05 de 
marzo del 2026.

Todos los medios de pago inscritos para la 
COLEGIATURA 2025 caducan al finalizar los 
pagos relativos al Año Escolar 2025.

ANTE CUALQUIER DUDA:

Por favor contáctenos, estaremos felices 
de ayudar para la implementación exitosa 

de este sistema.

contacto@ljean-mermoz.cl
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