


Accede al Módulo

Desde los perfiles de UTP, Profesor o Inspector General.
(Asegurate de tener el permiso de el WC Mánager)

Aparecerá la Sección 
“Registro de Matrícula” 

Libro digital

Registrar una Nueva Matrícula

Matrícula

Matrícula

1

Desde el perfil de WebClass Mánager

Matrícula

Registro de Matrículas



Desde la Sección
“Registro de Matrícula” 

Datos obligatorios: RUT, nombres, apellido paterno,
fecha de nacimiento, dirección y curso. (*)

Completa los Datos del Estudiante 2.2

Ingresa al Formulario de Inscripción2

Ingreso Alumno

Opcionales: 
datos escolares, 
sociales y de 
programas 
especiales.



Asigna Apoderados y Adjunta archivos3

Agrega apoderados

Finalmente no 
olvides guarda

los cambios 

Sube archivos o
certificados relevantes

Guardar



Editar una Matrícula4
Accede al Registro Existente

Ver matrícula año actual

Actualiza Información 

Edita cualquier
campo del
registro de 
matrícula según 
sea necesario.

4.2



Completa Datos Complementarios5

En la sección
"Antecedentes Libro Digital", 
registra estados 
excepcionales de matrícula.

También podrás cargar documentos complementarios.



Cambio de Curso6

Usa la funcionalidad
“Cambio de curso” Cambio de Curso

Permite mover al 
estudiante a otro 
curso del mismo nivel.

Los registros como 
asistencia y calificaciones 
se migran. 

Se genera un nuevo 
registro de matrícula.
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