
  

Manual de Uso Apoderado/a  

Trámite: Matrícula Online. 

 

Servicio Local de Educación Pública de Atacama  

1. Introducción  
La Matrícula Virtual permite a los apoderados y establecimientos educacionales, poder realizar 

el trámite de llenado de ficha de matrícula online y de forma anticipada sin necesidad de acudir 

de manera previa al establecimiento.  

  

Este manual guía paso a paso el uso de la plataforma SIMPLE para realizar Matrícula Virtual de 

manera segura, rápida y transparente.  

2. Requisitos previos  
• Conexión a internet.  

• Computador o dispositivo móvil.  

• Contar con Clave Única vigente para acceder al sistema.  

• Disponer de un correo electrónico activo para recibir notificaciones.  

3. Ingreso al trámite  
1. Ingrese al portal de trámites en línea del SLEP Atacama.  

2. Seleccione el trámite Matrícula Virtual.  

3. Haga clic en “Iniciar Sesión” (con logo Clave Única) e ingrese sus credenciales de Clave 

Única.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 1 – Trámites Slep Atacama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 2 - Inicio de Sesión Clave Única 

 

 

 



 
Imagen 3 - Inicio del Trámite 

 

 

 

 

 

 

 



4. Pasos del trámite  
 

Paso 1: Completar Formulario de Ingreso Datos del estudiante  

• Ingrese los Datos de identificación del Estudiante (Datos obligatorios) 

• Nombre completo  

• Nombre social 

• Run/IPE 

• Sexo 

• Identidad de género 

• Fecha de Nacimiento 

• Nacionalidad 

• Dirección 

• Correo electrónico 

• Comuna 

• Teléfono  

 

 

 

Imagen 4 - Inicio del Trámite-Folio  

 

Nota: Importante guardar el número de Folio que se le asignó para poder hacer el seguimiento 

al finalizar el trámite.  

 



 

Imagen 5 – Datos de Identificación del Estudiante 
 

 

 

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

 



 

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 enseñanza (si lo conoce opcional) 
• Curso que ha repetido 
• Valida Estudios  
• Pertenece a PIE 
• Etnia que pertenece 
• Hermanos en el establecimiento 

 

 
Imagen 6 – Datos de Educacionales del Estudiante 

 
 

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



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

• Ingresar Antecedentes de Salud de Estudiante 
• Sistema de Salud (Fonasa, Isapre, Otro) 
• Cesfam al que pertenece 
• Alergias asociadas (Polvo, ácaros, alimentos, animales, etc.) 
• Tratamientos médicos actuales 
• Nombre y teléfono de emergencia 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen7 – Antecedentes 

de Salud del Estudiante 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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



 

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) 

 

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) 

 

 

 

 

 

Imagen 8 – Antecedentes de Salud del Estudiante 

 

 

 

 

 

 

 

 

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



 

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

• Ingrese los Datos de identificación de la Madre del Estudiante (Datos obligatorios) 
• Nacionalidad 
• Nombre completo  

• Run/IPA 

• Dirección 

• Comuna  

• Teléfono de contacto 

• Correo electrónico de la madre 

• Nivel Educacional 

• Ocupación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 9 – Antecedentes de Identificación de la Madre del/la Estudiante 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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



 

 

 

 

 

 

 

Imagen 10 – Antecedentes de Identificación de la Madre del/la Estudiante No Aplica 

 

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

padre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

• Ingrese los Datos de identificación de la Padre del Estudiante (Datos obligatorios) 
• Nacionalidad 
• Nombre completo  

• Run/IPA 

• Dirección 

• Comuna  

• Teléfono de contacto 

• Correo electrónico de la madre 

• Nivel Educacional 

• Ocupación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Imagen 11 – Antecedentes de Identificación de la Madre del Estudiante 

 

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

 



 

 

 

 

 

 

Imagen 12 – Antecedentes de Identificación del Padre del/la Estudiante No Aplica 

 

Nota: En el caso de No aplica Datos del Padre, seleccionar la opción 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 identificación del/la Apoderado Titular (Datos obligatorios) 
• Nacionalidad 
• Nombre completo  

• Run/IPA 

• Dirección 

• Comuna  

• Teléfono de contacto 

• Correo electrónico de la madre 

• Nivel Educacional 

• Ocupación 

 

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

 

 

 
 

 

Nota: Importante la Fecha de Nacimiento verificará la mayoría de edad de los Apoderados/as 

según corresponda a su condición de apoderado. Si es mayor de edad y corresponde a un/a 

alumno/a menor de edad lo dejará continuar con el trámite. Para alumnos que son mayores 

de edad podrán registrarse como Apoderado/a Titular. 

 



 

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. Además de registrar un correo existente al que le llegará automáticamente la solicitud de 

Pre-Matricula. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

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 botón Sí y 

rellenará los campos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

• Ingrese los Datos de identificación del/la Apoderado Suplente (Datos obligatorios) 
• Nacionalidad 
• Nombre completo  

• Run/IPA 

• Dirección 

• Comuna  

• Teléfono de contacto 

• Correo electrónico de la madre 

• Nivel Educacional 

• Ocupación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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 opción autocompletar según corresponda. Los campos 

del/la Apoderado/a Suplente son obligatorios para poder avanzar al siguiente paso. Puede 

seleccionar la opción No Aplica si desea no registrar Apoderado Suplente. 

 



Paso 6: Autorizaciones y compromisos con el establecimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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.  Además de 

poder seleccionar de manera opcional la toma de fotografías de su alumno/a dentro del 

establecimiento y la participación  de las clases de Religión.  Luego seleccione enviar a revisión como 

lo indica el botón. 

 

 

Ver Imagen 19-Buscador de Establecimiento 

 

Ver Imagen 19 



 

Paso 7: Enviar a revisión Pre-Matrícula y Finalizar el trámite  

 

Ver Imagen 20-Enviar a Revisión y Finalizar  

 

Nota: Importante no olvidar presionar el botón enviar para finalizar su trámite. Recibirá un 

correo de forma automática informando que su Pre-Matrícula fue admitida. 

  

• Seguimiento del trámite Puede revisar el estado de su presentación accediendo a su 

Bandeja de Entrada en la plataforma tramites.slepatacama.gob.cl.  

• Allí se mostrará si en qué etapa va el documento, además podrá hacer seguimiento a 

través de la consulta por folio con el botón verde  
 

Ver Imagen 21-Trámite Finalizado 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Ver Imagen 22- Seguimiento del Trámite 

Nota: Importante ingresar el número de Folio asignado al iniciar el trámite (Ver Imagen 4) 

8. Contacto  

Si presenta dudas o dificultades con el sistema:  

  matriculas2026@slepatacama.cl  

  


