Tutorial Pre-Matriculas

e Ingresara la pagina https://napsis.com/ingresar/ y seleccionar el botén “Acceso a portales
Napsis” (Boton Azul)
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Acceso Portales Napsis

Acceso Portal Comunidad

e Enla pdagina siguiente debe ingresar su correo personal registrado en la plataformay su
contrasefia. Ademas, debe hacer clicen el recuadro en donde indica que no es un robot.
En caso de no recordar o no conocer los datos de acceso, debe enviar un mail
administradordeplataformas@colegiomisericordia.cl indicando el nombre completo y

curso del alumno o alumna.
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Sistema de acceso unificado 0 na pSiSA
Usuario: 2
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No soy un robot
[ e ]

Recuperar contraseda

e Unavez dentro del portal, en el costado izquierdo de la pantalla, debe seleccionar el
nombre de la alumna o alumnoy esperar que cargue la informacion. Luego, en el costado
derecho de la pantalla se desplegara un menu en donde la Ultima opcién es la de Pre-
Matricula (debe hacer clic en esta opcién, favor tener en cuenta que debe tener las
ventanas emergentes desbloqueadas), tal como se muestra en la siguiente imagen:
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e Luego se abrird una ventana nueva, en donde debe hacer clic en donde dice “Portal
Apoderado”. Luego hacer clic donde dice “Proceso Pre-Matricula” y seleccionar el
nombredel alumno o alumna.
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e Acd comienza el proceso como tal, lo primero que apareceran son las preguntas
“éContinda el préoximo afio?” y si “Actualmente éestad postulando a otro establecimiento?
En ambas preguntas se usa la misma ldgica de respuesta: Si esta el botdn a la derecha de
la pantalla y en verde, significa que Si. Por el contrario, si esta a la izquierda y en color gris
quiere decir que No.

< C

o
COMUNIDAD ' o & ma- s
@ Portal Apoderado Proceso de pre-matricula

al Apoderado / / FERNANDO MAR
e Portal Apoderado / Alumnos / FERNANDO MARTIN

¢Contintia el préximoe ano? No




Mas abajo aparecerad la informacion del alumno (Run, Nombres, Apellido Paterno, Apellido
Materno, Fecha de Nacimiento, Curso Actual, Edad y Fecha de Matricula). Aca solo puede
modificar la fecha de nacimiento.

Firma de documentos
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A continuacioén, debe actualizar o completar (segun sea el caso) la ficha del alumno. Si la
informacién que le arroja la plataforma es correcta no debe hacer nada. Por el contrario, si
detecta que algun dato de la ficha ha cambiado, favor actualizar.
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Luego de actualizar o completar la ficha del alumno, debera actualizar o completar los
datos del apoderado (Familiar 1) el cual es obligatorio. Si la informacion que le entrega la
plataforma es correcta, no debe hacer nada. Por el contrario, si detecta que algin dato de
la ficha ha cambiado, favor actualizar. Ademas, debe hacer clic en el recuadro que indica
gue ese familiar serd el apoderado académico (solo apoderado académico, apoderado
financiero no aplica a nuestra institucion)



Para salir de Ia pantalla complets, mueva el mouse a a parte superlor de Ia pantalla o presione Ia tecla | F11 |

I rortal Apoderado

* NOMBRES

ceso de pre-matricula

* APELLIDD PATERNO ‘

APELLIDO MATERNO ‘

*sEx0 | Maseulino Y
* oireceion |

* COMUNA ‘ Maipu i
TeLtrouo casa |
* TELEFONO CELULAR ‘
cenmn |

FECHA NACIMIENTO ‘ ‘ (=]

“oanenesco [ |

* waotonuon0 [ G, v

Y ERADIA NS \ -- seleccionar una opcion - il

APODERADO ACADEMICO

APODERADO FINANCIERO [

Para continuar con el proceso, el sistema le da la opcién de agregar otro apoderado
(Familiar 2, siguiendo la misma ldgica del Familiar 1, excepto que no debe marcar
la opcién de apoderado académico), pero este es opcional.
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Para ir finalizando con el proceso, debe descargar los documentos que estdn a su
disposicion (PEI, RICE, Reglamento de Evaluaciéon y Promocion).



e Paraterminar con el proceso de pre-matricula, debe hacer clic en el botén “Finalizar
proceso” ya que el botdn guardar solo sirve para ir guardando el estado de avance, pero
no termina el proceso como tal (por ejemplo, si no tiene todos los documentos que le
solicitan, puede guardar su avance y luego ingresar nuevamente, subirlo que le faltaba y
finalizar el proceso).

Recordamos que este proceso de prematricula o actualizacion de datos no
constituye Matricula afio 2025, la cual debe realizar presencialmente en la
escuela de acuerdo a las fechas que se indicaran posteriormente.



