SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

ATACAMA

Copiapé | Caldera | Tierra Amarilla
Chanaral | Diego de Almagro

Manual de Uso Apoderado/a
Tramite: Matricula Online.

Servicio Local de Educacion Publica de Atacama

1. Introduccion

La Matricula Virtual permite a los apoderados y establecimientos educacionales, poder realizar
el tramite de llenado de ficha de matricula online y de forma anticipada sin necesidad de acudir
de manera previa al establecimiento.

Este manual guia paso a paso el uso de la plataforma SIMPLE para realizar Matricula Virtual de
manera segura, rapida y transparente.

2. Requisitos previos
* Conexidn ainternet.
e  Computador o dispositivo movil.
«  Contar con Clave Unica vigente para acceder al sistema.
* Disponer de un correo electrdnico activo para recibir notificaciones.

3. Ingreso al tramite
1. Ingrese al portal de tramites en linea del SLEP Atacama.
2. Seleccione el tramite Matricula Virtual.
3. Haga clic en “Iniciar Sesién” (con logo Clave Unica) e ingrese sus credenciales de Clave
Unica.



3_@' Matricula Virtual

El framite de Matricula Virtual busca
automatizar y facilitar el proceso de
recepcion de infermacion de Matriculas para
los Establecimientos y modernizar y
controlar los datos entregados por los
apoderados y apoderadas.

@ Iniciar sesion

Imagen 1 - Tramites Slep Atacama

® ClaveUnica @

Tramites SLEP Atacama

Ingresa tu RUN

Ingresa tu ClaveUnica n

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

INGRESA

Ir a Sistema de Atencion Ciudadana

Imagen 2 - Inicio de Sesion Clave Unica




Biemvenido/a al Tramite: Matricula Virtual

=IO PN A

/TACAMA

Copiapd | Caldera | Tierra Amiarilla
Choforal | Dlego de Almagra

Bienvenido/a al Proceso de Matricula Virtual de los
establecimientos administrados por el SLEP Atacama
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Imagen 3 - Inicio del Tramite



4. Pasos del tramite

Paso 1: Completar Formulario de Ingreso Datos del estudiante

* Ingrese los Datos de identificacion del Estudiante (Datos obligatorios)

. Nombre completo

. Nombre social

. Run/IPE

. Sexo

. Identidad de género
. Fecha de Nacimiento
. Nacionalidad

. Direccidén

. Correo electrénico

. Comuna

. Teléfono

Home / Bandeja de Entrada

B Trémites disponibles 1. Formulario de Ingreso de Pre Matricula

#9 Histerial de Tramites

;Problemas o dudas?
Folio: 1814

Guarde este nimero para seguimiento indicando su situacidn y el namere de Folio.

Escribanos a matriculas2026@slepataca |

Imagen 4 - Inicio del Tramite-Folio

Nota: Importante guardar el nimero de Folio que se le asigné para poder hacer el seguimiento
al finalizar el tramite.



K Tramites dsporibles 1. Formulario de Ingreso de Pre Matricula

] Bandeja de Entrada {1}

rohlemas o dudas?
£3) Historial de Trémites . *
FOI 107 1 8'1 4 Escribancs a matriculas 2026 2<lepatacama.cl

Guarde este nimero pana seguimiento indicando su situacion y el ndmero de Falio.

o Datos de identificacion delfla Estudiante

Macianalidad
() Chilonn|a)
() Extranjerciz
Maombres

Fecia de Nacimiento
Edad [valor auinmatico por fecha de nacimilenio)

Sexo
() Hombme
() Mujer
Identidad de Género
Seleccianar
Selecrions |a kdentidad com la cusl s skame
¢ Mombre Social?
()8!
L

Direccicn

Comuna

Seleccionan

Teléfiano de contacho |3 dighces - stlo nimenns (B 91234567) - Anbeponga l 9, v escriba ios B dighos del nimeso cobslar.
N anteponga & +55)

Cosven electronion (Escriba o oo skecrinicn valida)
[T
Etnia

Seleccianar

Saleccione |2 etnla de o osal se skema, 0 25 pare su dumnodf

Imagen 5 - Datos de Identificacion del Estudiante

Nota: Los campos, son obligatorios para avanzar en el tramite.



Paso 1.1: Completar Formulario Datos Educacionales del/la estudiante

. Ingresar Datos Educacionales del Estudiante
. Establecimiento que se matricula
. Curso que se matricula
. Tipo de ensefianza (si lo conoce opcional)
. Curso que ha repetido
. Valida Estudios
. Pertenece a PIE
. Etnia que pertenece
. Hermanos en el establecimiento

m Datos Educacionales para Postulacion

Extablecimiento Educacional (pusde filtrar por RED, Momibre y Comuna)
o Extobacimianio Educacional an of mil desoa matrioslar 3 0 damensa

Tipo de Ensefianza

Curso al que postula:

Grado Cursa

LRepitic alguna ver?
]
Hai

Mameno de hermanosas en el establecimiento (doje of vakor en 0 sl no thene, pero mo puosds quedar vk

o

gAlumnosa, pertenece a PIE?
=}
Ha

Imagen 6 - Datos de Educacionales del Estudiante

Nota: Los campos, son obligatorios para avanzar en el tramite.



Paso 1.2: Completar Formulario Datos de Salud del/la estudiante

* Ingresar Antecedentes de Salud de Estudiante

Imagen7 -

Nota: Los campos, son obligatorios para avanzar en el tramite.

Sistema de Salud (Fonasa, Isapre, Otro)
Cesfam al que pertenece

Alergias asociadas (Polvo, acaros, alimentos, animales, etc.)

Tratamientos médicos actuales
Nombre y teléfono de emergencia

m Antecedentes de Salud delfla Estudiante

Sisterna de Salud
FIMAsA
ISAFRE
o
tSegurn de salud privada?

=]
Mo

Al (Excriza las alenias gl Smenda semardos por coma, Bl polon, Ao, poes, gatns (o

quedar en blanco) Recuende presontar informacion médica 2l establecimianto cducaciona

na

LEstad en tratamienio medico actuaimente?

.Sl

Mo

de Salud del Estudiante

Antecedentes



Paso 1.3: Completar Formulario Datos contacto de emergencia del/la estudiante

» Ingresar contacto de Emergencia del/la Estudiante
. Nombre y teléfono de emergencia
. Datos de con quién vive el estudiante (Integrantes del hogar)

B Contacto de Emergencia del/la Estudiante

Mombre Completa

Telbehano | dgios - séio nimess (5] - S1234567H) - Avicponga &l 9.y esorba los B dighos del ndmen colular. MO anicponga o +56

&Con quign wive el alumno(a)?

Formnbnes Apclidos Edad Farenfescn

Imagen 7 - Antecedentes de Salud del Estudiante
Paso 1.4: Completar Formulario Datos Fecha del Proceso de matricula

* Ingresar Fecha de Ingreso de Datos
. Fecha de Ingreso de Datos al Sistema (Fecha actual)

m Fecha del Proceso de Matricula

Fecha de ingresa de los datos

Wobser Aumrezer 3 koo Debees die b Made doll Alumsnas

Imagen 8 - Antecedentes de Salud del Estudiante

Nota: Los campos, son obligatorios para avanzar en el tramite.



Paso 2: Completar Formulario de Ingreso Datos de la Madre del Alumno/a

* Ingrese los Datos de identificacion de la Madre del Estudiante (Datos obligatorios)
. Nacionalidad

. Nombre completo

. Run/IPA

. Direccidén

. Comuna

. Teléfono de contacto

. Correo electrdnico de la madre
. Nivel Educacional

. Ocupacién

Datos de identificacion de la Madre

Importante: Al seleccions uns nacionalidsd, ss habilitaran los campos obligatorios carmespandientes pars b

identificacicn de la madre.
* Zi no carrespande, y par s ssleccions alguna, deje s opsian Ma aplica pars avanzar

Macionalidad (Opcional)
i chiena(a)

Extranierci(a)
Mo apdica (5N Informacion oo Mong)

Mamitires
Apelidos
RUT

Direccign

Cormuna

Teldéfiono de comtacho (9 dignos - Soko ROmams

Correo dectrénicg

Mifwell Educscional

Oeupacicn

-

Imagen 9 - Antecedentes de Identificacion de la Madre del/la Estudiante

Nota: Los campos, son obligatorios para avanzar en el tramite.



Datos de identificacion de la Madre

Impaortante: &l sedeccionar una nacionalidad, se habilitardn ks campos obligatorios comespondientes para la
iemificacian de s madre.

* Sino conresponde, y por ermar selecciond alguna, depe la opeion No aplica pars avanzar.
Hacionalidad {Opcional)
Chilencia)

| Evvanjena)
- Mo aphea (s informacion de la kadre)

e

Imagen 10 - Antecedentes de Identificacion de la Madre del/la Estudiante No Aplica

Nota: En el caso de No aplica Datos de la Madre seleccionar la opcidn y avanzar a los datos del
padre.



Paso 3: Completar Formulario de Ingreso Datos de la Padre del Alumno/a

* Ingrese los Datos de identificacion de la Padre del Estudiante (Datos obligatorios)
. Nacionalidad

. Nombre completo

. Run/IPA

. Direccidén

. Comuna

. Teléfono de contacto

. Correo electrdnico de la madre
. Nivel Educacional

. Ocupacién

Datos de identificacion del Padre

Importante: Al seleccionar una nacionalidad, se habilitaran los campos obligatorios comespandientes para

identificacion del padre.

* Zi mo cornesponde, y par eror sekeeciond alguna, deje ls opeian No aplica para avanzar
Macionalidad (Opcicnal)
@ chioroz)

Extranjenc{a)
Mo o 5 Irdorracsin el Padne)

Momibres

tpellides

RUT

Direccion

Teléfano de contacta (9 dighos - soko nmens

Correo electroniog

Mivel Educacional

Imagen 11 - Antecedentes de Identificacion de la Madre del Estudiante

Nota: Los campos, son obligatorios para avanzar en el tramite.



Datos de identificacion del Padre

Importante: Al sefeccionar una nacionalidad, se habilitardn los campos cbligatorios corespondientes para la

dertificacian del padine

* 5i no comesponde, y por ermar selecciond alguna, dep la opcion Mo aplica para avanzar.
Hacionalidad {Opcional)

Chikeno(a)

Exrzniern(a)
A Mo apica (sin Infomacion ded Padn)

Imagen 12 - Antecedentes de Identificacion del Padre del/la Estudiante No Aplica

Nota: En el caso de No aplica Datos del Padre, seleccionar la opcidn y avanzar a los datos del
Apoderado Titular del/la Estudiante.

Paso 4: Completar Formulario de Ingreso Datos del/la Apoderado Titular del Alumno/a

« Ingrese los Datos de identificacion del/la Apoderado Titular (Datos obligatorios)
Nacionalidad
Nombre completo

Run/IPA

Direccién

Comuna

Teléfono de contacto

Correo electrdnico de la madre
Nivel Educacional

Ocupacién

Datos de identificacion del Apoderado/a Titular

Importante: Los campos de identificacion del Apoderadola Titular. son obligatorios

Fecha de Nacimiento

Continusr

ok Auanar 3 os Dats del Apodemo Supionte del Al

Imagen 13 - Fecha de Nacimiento del Apoderado/a Titular del Alumno/a

Nota: Importante la Fecha de Nacimiento verificara la mayoria de edad de los Apoderados/as
segun corresponda a su condicién de apoderado. Si es mayor de edad y corresponde a un/a
alumno/a menor de edad lo dejara continuar con el tramite. Para alumnos que son mayores
de edad podran registrarse como Apoderado/a Titular.



Datos de identificacion del Apoderado/a Titular

Impoartarme: Los campos de identificacion del Apoderadala Titular. son obligatorios.

Fecha de Nacimienta

cL‘I"-II'IJI

Consficidn del apodersdo titular

Otrn apodersdo desigranda

acciond |a condickan o

Eseribs ‘condicion del derado deslgnasdo (B erenand, srs® 1, prend, vaeesl, syl o

P F L

K ad
.".r.m'cml
Extraniinda)

Momtres

Wirved Educacional
Choupacicn

Imagen 14 - Antecedentes del/la Apoderado/a Titular del Alumno/a

Nota: Los campos del/la Apoderado/a Titular son obligatorios para poder avanzar al siguiente
paso. Ademas de registrar un correo existente al que le llegara automaticamente la solicitud de
Pre-Matricula.



Datos de identificacion del Apoderado/a Titular

Importante: Los campos de identificacion del Apoderadoda Titular. son obligatorios.

Fecha de Nacimienta

01-01-1200

ngrese b fecha de nacimicenes dal spoderadnda falar

Continus
2hutocompletar con datos de ka Madre?
=]

[~ L]
sburtocompletar con datos del Padre?
=]
[~ L]
futocompletar con datos del Alumnod'a?

]

Imagen 15 -Autocompletar los Antecedentes del/la Apoderado/a Titular del Alumno/a

Nota: Importante si desea autocompletar los datos del/la Apoderado Titular con los mismos
datos de la Madre, Padre y/o el mismo alumno/a si es que corresponde presionar el botén Siy
rellenara los campos.



Paso 5: Completar Formulario de Ingreso Datos del/la Apoderado Suplente del Alumno/a

« Ingrese los Datos de identificacién del/la Apoderado Suplente (Datos obligatorios)

. Nacionalidad

. Nombre completo

. Run/IPA

. Direccidén

. Comuna

. Teléfono de contacto

. Correo electrdnico de la madre
. Nivel Educacional

. Ocupacién

Datos de identificacién del Apoderado/a Suplente

Importante: &l sefeccionar una nacionalidad, se habiltardn ks campos obligatorios comespondientes para la

demificacian del apoderadofa suplente.

* 5i no comresponde, ¥ por errar selecciond alguna, deje la opeicn Mo aplica pars avanzar,

* Si no existe apoderado’a suplente, seleccione que no en cada campa, ¥ nacionabdad no aplica para avanzar

Lutocompletar con datos de b Madme?
=]
Mo
Macionalidad
Chilenodad
Everanjensa)
o aplea (sim Apodoradora Suplom)

“iodver HAwunrar o Mastoriraciones w Compromises

Imagen 16 -Autocompletar los Antecedentes del/la Apoderado/a Suplente del Alumno/a



Datos de identificacion del Apoderado/a Suplente

Importante: 4] seleccionar una nacionalidad, se habilitaran los campos obligatorios comespandientes para
identificacion del apoderadala suplente.
* i mo corresponde, y por emor sslecciond alguna, deje la opcidn No aplica para avanzar.

* 55 o existe apaderadala suplenie, seleccione gue no en cada campo, y nacionalidad no aplica para avanear

tAutocompletar con datos de la Madre?
=]

@Ho

tfutocompletar con datos del Padre?

[~ El
Ma

Macionalidad

i Chicrajal
Extranjensia}

Mo aplica [sin Apoderadc's Suplena)

Condicicn del fpoderado Suplente

RUT

Direcciton

Sabscciona p

Teléfano de cantacta (9 dighcs - stk namens

Correo slectronica

Mivel Edwcacional (Opcianal)

Saleocions

Ocupacicn (Opeional)

Vioher Buanm a Asortesciones y Compromisog

Imagen 17 -Completar los Antecedentes del/la Apoderado/a Suplente del Alumno/a

Nota: Importante si desea autocompletar los datos del/la Apoderado Suplente con los mismos datos
de la Madre y/o Padre, puede seleccionar la opcién autocompletar segtin corresponda. Los campos
del/la Apoderado/a Suplente son obligatorios para poder avanzar al siguiente paso. Puede
seleccionar la opcién No Aplica si desea no registrar Apoderado Suplente.



Paso 6: Autorizaciones y compromisos con el establecimiento

Autorizaciones & Compromisos

 nortza b participacion del/la estudiants on sall das pedagtoicas dento y fuer de la comuna.
¥ Dodar haber g y acepatn of Roglaments nbemda v of Proyecto Edecative InstRucional g1 8)
tenbacs al lisiado de los Reglamenios Intomes y FEIS, por Establecimieminn — =2l ).

Ver Imagen 19

+  Se compromete 2 25iSET 3 reuniones de apoderadns y 3 parioipar sothamete on L comunitad escoln
*  Se compromete 2 enmgar la documentacktn medica 2s0cada 3 los dagristioes de salud y de evaluacion FIE
*  Arepta o comnpmimise sobre o de trtos Esrolanes paraal oo 2126,

Al marcar esta opcon, usted, coma apoderado(a) tiular, declam scepta 1o anteno:
Soliorl NG para: ALNOMZar Y COMEIIMEeerss:
A contiruacidn siguen suorizaciones y compromises PCIONALES:

Solectione par Anorizar o uso o fotogralias ¢ Imndgenes della ertudiontes on actividades csoolares. [Opsional |

Imagen 18
-Autorizaciones y Compromisos

Nota importante: Leer cuidadosamente los compromisos y autorizaciones para comprometerse con
el establecimiento a respetar Reglamento Interno y Proyecto Educativo Institucional. Ademas de
poder seleccionar de manera opcional la toma de fotografias de su alumno/a dentro del
establecimiento y la participacion de las clases de Religion. Luego seleccione enviar a revision como
lo indica el botdn.

Ministerio de Educacion

Admision Escolar 2026

i La vitrina de establecimientos permite ver las caracteristicas de todos los colegios participantes del sistema de admision escolar, tales como, copago,
género, subvencién, programa de integracion escolar, SIMCE, categoria de desemperio, actividades extracurriculares, entre otros.
Para buscar, puede filtrar por region, comuna y nivel, como también, por filtros personalizados.
Aprovecha esta herramienta para conocer los establecimientos que te interesan.

SELECCIONA REGION, COMUNA Y CURSO

Region /K /ﬂlque postula Establecimiento Filtros
- Escoge una regién - s s = =

- Escoge una comuna - * - Escoge un nivel - + Nombre de establecimiento... =

0 Establecimientos encontrados

£i2 Detalle ‘ = Lista 1% Mapa % Ordenar ltados

Iconografia: $ Copago # Solo mujeres § Solo hombres §l# Mixto SEP Subvencién Escolar Preferencial PIE Programa de Integracion Escolar

Ver Imagen 19-Buscador de Establecimiento



Paso 7: Enviar a revision Pre-Matricula y Finalizar el tramite

Home [ Bandeja de Entrada

B Tramites disponibles Paso final

Para confrmar y enviar &l formulanio 2 guiente etapa (2. Ravision y Matricula) haga click en Finalizar.
L] Bandeja de Entrada (1)

Wolver Finalizar

1) Historial de Tramites

Ver Imagen 20-Enviar a Revision y Finalizar

Nota: Importante no olvidar presionar el botén enviar para finalizar su tramite. Recibira un
correo de forma automatica informando que su Pre-Matricula fue admitida.

* Seguimiento del tramite Puede revisar el estado de su presentacion accediendo a su
Bandeja de Entrada en la plataforma tramites.slepatacama.gob.cl.

« Alli se mostrara si en qué etapa va el documento, ademads podra hacer seguimiento a

través de la consulta por folio con el botdn verde

Home / Tramites Disponibles

[J Bandeja de Entrada (0)

4T) Historial de Trémites

Ver Imagen 21-Tramite Finalizado



Seguimiento de Tramites en Linea
& Servicio Local de Educacion Publica Atacama

a En esta seccidn puedes dar seguimiento a cualguier trémite que se ha ingresado

Nro. de Tramite /

Ver Imagen 22- Seguimiento del Tramite
Nota: Importante ingresar el nimero de Folio asignado al iniciar el tramite (Ver Imagen 4)
8. Contacto

Si presenta dudas o dificultades con el sistema:
matriculas2026@slepatacama.cl



