Instituto Comercial Blas Cainas
“Virtud y Trabajo”.

Estimadas(os) Apoderadas(os),

Junto con saludarlas(os) y esperando se encuentren muy bien, informamos a Uds. que el dia
miércoles 17 de noviembre del 2021, comenzara el Proceso de Pre-Matriculas del afio escolar
2022. Dicho proceso, se realizara mediante la Plataforma Napsis por medio de su Portal
Comunidad. Por tal motivo, a cada apoderado(a) se les habilitara un usuario y contrasefia para que
puedan acceder al Portal para completar su respectivo Proceso de Pre-Matricula, dicha informacion
serd enviada a Uds. mediante sus correos electrénicos registrados durante el Proceso de Matricula
2021.

El dia 17 de noviembre a las 17:00 hrs. se realizard una “Induccién al Proceso de Pre-Matriculas
2022” via videoconferencia mediante la plataforma “Meet” para todas(os) las(os) apoderadas(os)
de continuidad. La invitacion a la videoconferencia serd enviada via correo electrénico de
apoderadas(os) y/o puede ingresar mediante el siguiente enlace: (https://meet.google.com/bar-
tgsm-tnt), en dicha instancia, se explicara a detalle el proceso de pre-matriculas proximo.

Para mejor comprension respecto al Proceso de Pre-Matriculas 2022, informamos a Uds. los pasos
a seguir:

1. Una vez que la/el apoderada(o) reciba en su correo electrénico el usuario y contrasefia
genérica para acceder a la plataforma Napsis Portal Comunidad, debera ingresar al Portal
en la direccién: www.napsis.cl, luego, pinchar en la esquina superior derecha el botén
“Ingresar” y luego hacer clic en el botdn “Acceso Portal Napsis” (Botén Azul). Ante cualquier
dificultad en el Proceso de generacién del usuario en el Portal Comunidad de la Plataforma
Napsis, puede contactar al Administrador de Plataformas del establecimiento para que
las(os) asesore mediante el siguiente correo electrénico:
administradordeplataformas@colegiomisericordia.cl

2. A continuacion, la/el apoderada(o) debera cambiar su contrasefia genérica y debera
reingresar al Portal Comunidad para comenzar con su Proceso de Pre-Matricula.

3. Una vez dentro del Portal Comunidad, deberd seleccionar Pre-Matricula al costado
izquierdo de su pantalla.

4. Posteriormente deberd seleccionar al estudiante a pre-matricular, presionando en el
nombre de este, dentro de la pantalla central.

5. Elapoderado completara los datos y la ficha del estudiante y los familiares que se asociaran
a él. Y debera marcar si el estudiante contintdia o no en el establecimiento. En este punto, es
importante registrar y actualizar correctamente la informacién solicitada, tanto de las
estudiantes y apoderadas(os).

6. A continuacidn, deberd descargar los documentos dispuestos por el Administrador del
sistema y cargar los que se solicitan. Los documentos del establecimiento que encontrara
en este punto son los siguientes:


http://www.napsis.cl/
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a) Proyecto Educativo Institucional (PEI) 2022.

b) Reglamento Interno de Convivencia Escolar (RICE) 2022.
c) Reglamento de Evaluaciény Promocion 2022.

d) Reglamento de Practica y Titulacion 2020

e) Reglamento de Practica y Titulacion Anexo 2020-2021

Los documentos que deberd descargar y subir a la plataforma son los siguientes:

a) Ficha de Matricula 2022 con datos completados.

b) Contrato de Servicios Educacionales 2022 completado, firmado y con huella pulgar
derecho.

¢) Autorizacién Uso de Imagen 2022 con datos completados y firmado.

d) Certificado de Nacimiento para Matricula de la Estudiante.

e) Identificador Provisorio Escolar (IPE) (Solo alumnas extranjeras sin Rut).

f) Fotocopia del Carnet de Identidad de/la apoderado(a) por ambos lados.

*En el caso que algln(a) apoderado(a) no cuente con los medios para imprimir los documentos
previamente mencionados en el punto a,b y c. Podran hacer el retiro de estos documentos impresos
en blanco en la recepcion del establecimiento, para ser completados con letra clara y legible y luego
ser escaneados y cargados en la Plataforma. Los dias y horarios establecidos para retirar estos
documentos en la recepcién del establecimiento son los siguientes: desde el dia 18 de noviembre
al 03 de diciembre entre 09:00 a 12:00 hrs.

**Para escanear los documentos mencionados, no es exclusivamente necesario contar con escaner
en el hogar, existen aplicaciones del teléfono para escanear los documentos y subirlos a la
plataforma (en formato .pdf) un ejemplo de aplicacion para el teléfono es: “TapScanner” el cual se
puede descargar gratuitamente desde los teléfonos celulares.

7. Para cerrar y teniendo seguridad de que el proceso fue realizado, debe presionar Proceso
Finalizado en la seccién inferior derecha de la pantalla.

8. Todas(os) aquellas(os) apoderadas(os) que presenten dificultades durante el Proceso de
Prematricula mediante la Plataforma Napsis y no logren completar satisfactoriamente la
Pre-Matricula de las estudiantes, podran acercarse al establecimiento entre los dias 15 al
27 de diciembre para realizar el proceso presencialmente. Por lo tanto, deben acudir con
sus documentos solicitados en el punto 6.- en formato fisico. Deben acudir al
establecimiento segln la siguiente calendarizacién:

CURSOS 7° 8° Basico 1° 1° 2° 3° Pendientes
2021 Basicos A AyB Medios A | Medios C | Medios Medios
yB yB yD A-B-C A-B-C
FECHAS 15de 16 de 17 de 20 de 21de 22 de 23,24y 27 de
diciembre | diciembre | diciembre | diciembre | diciembre | diciembre diciembre
HORARIO 09a13:00 | 09a13:00 | 09a13:00 | 09a13:00 | 09a13:00 | 09a 13:00 | 09a 13:00 hrs
hrs hrs hrs hrs hrs hrs
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9. Llas(os) apoderados que deseen realizar un aporte voluntario al Centro de Padres vy
Apoderados podran realizarlo mediante transferencia a la siguiente chequera electronica:

Cuenta Depdsito Centro De Padres y Apoderados
Nombre: Marisol Gonzélez Calderdn
Rut: 11.867.739-0
Cuenta: Chequera Electrénica (vista)
Banco: Santander
N° De Cuenta: 1711414858
Correo Electrénico: centrodepadres.inco2020@gmail.com
El aporte es de 23.000 pesos

*ES IMPORTANTE QUE EN EL ASUNTO QUEDE CLARO EL CURSO Y NOMBRE DE
ESTUDIANTE.

10. En el caso de apoderados nuevos, el proceso de matriculas se realizara de forma
presencial en el establecimiento, ubicado en Carmen 136, Santiago. Entre los dias 15 al 27
de diciembre entre las 09:00 a las 13:00 hrs.

Los apoderados de las alumnas nuevas, deberan ingresar por el acceso principal con uso
obligatorio de mascarilla, desinfeccion de manos y portando lapiz azul para la firma de
documentos. En el ingreso, seran recibidos en la recepciéon del establecimiento, se les
controlara su temperatura y registrara en libro de accesos.

Las(os) apoderadas(os) de estudiantes nuevas deberdn presentar la siguiente
documentacion:

e Certificado de Nacimiento para Matricula de la Estudiante.

e Identificador Provisorio Escolar (IPE) (Solo alumnas extranjeras sin Rut).

e Fotocopia del Carnet de identidad por ambos lados del/la Apoderado Académico
e Comprobante de seleccion (Sistema de Admisidn Escolar)

e Certificado Anual de Estudios (Mineduc) 2021.

11. Ante cualquier duda durante el Proceso de Pre-Matriculas contactarse con:
inspectoria@incoblascanas.cl

Atentamente,
Inspector General
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