
 
 

COMUNICADO PREMATRÍCULAS AÑO ACADÉMICO 2025 
LICEO JUAN PABLO DUARTE 

ESTUDIANTES ANTIGUOS-NUEVOS 
 

Estimados Apoderados; 

Junto con saludar, informamos que, las matrículas para el año académico 2025, para estudiantes 

antiguos, se realizará exclusivamente de forma online, por medio de plataforma NAPSIS en 

www.napsis.cl.  

 

Las fechas de PREMATRÍCULA ONLINE son las siguientes: 

 

ESTUDIANTES CURSO AÑO 2024 FECHA HORARIO 

 

ANTIGUOS 

 

Todos los cursos 

(Kínder hasta 3° 

medio) 

 

Desde: 05 de Diciembre 

Hasta: 13 de Diciembre 

 

24 HORAS 

 

NUEVOS (SAE) 

 

 

Todos los cursos 

 

 

Desde: 06 de Diciembre 

Hasta: 13 de Diciembre 

 

24 HORAS 

 

Los(as) apoderados(as) de estudiantes antiguos, es decir, con continuidad 2024 al 2025, deben 

realizar el siguiente procedimiento de PREMATRÍCULA: 

➢ Es recomendable que el proceso de PREMATRÍCULA lo realice el(la) apoderado(a) en 

conjunto con el(la) estudiante. 

➢ Debe ingresar a www.napsis.cl, en ACCESO PORTALES NAPSIS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Para iniciar sesión estudiantes Antiguos: 

http://www.napsis.cl/
http://www.napsis.cl/


Debe ingresar con su usuario, el cual es el correo electrónico del apoderado(a), el cual usted 

indicó para ingresar a la plataforma. 

Los(as) apoderados(as) antiguos ya cuentan con su clave, la cual es personal e intransferible.  

➢ Estudiantes Nuevos: 

Los estudiantes aceptados por SAE deberán presentarse en el liceo con su certificado de 

aceptación los días 4 y 5 de diciembre de 2024, entre 09:00 a 12:00 horas, donde le será 

entregado el instructivo para poder realizar la matrícula. 

 

➢ En caso de no contar con la clave NAPSIS (para los estudiantes antiguos), comunicarse a 

cualquiera de los siguientes correos electrónicos: 

Cursos Funcionario/a Correo 

Prekinder- 3° Básico Claudia Sagredo csagredo@liceojuanpabloduarte.cl 

4° a 8° Básico Armando Echeverria aecheverria@liceojuanpabloduarte.cl 

1°Medio a 4° Medio Abel Marín amarin@liceojuanpabloduarte.cl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Debe “pinchar” el nombre del(a) estudiante para luego, acceder al Menú de la derecha de 

su pantalla que indica “PREMATRÍCULA”. 

 



➢ Para iniciar el proceso, debe hacer clic en el rectángulo. Por cada estudiante, debe realizar 

el mismo procedimiento. Debe completar todos los datos solicitados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Para conocer nuestro establecimiento, es importante que desde la plataforma NAPSIS 

descargue y lea los siguientes documentos: 

a) Proyecto Educativo Institucional (PEI). 

b) Reglamento de Evaluación. 

c) Plan de Formación Ciudadana. 

d) Reglamento Interno de Convivencia Escolar (RICE). 

e) Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE). 

f) Protocolo de Apoyo Pedagógico. 

 

➢ Para continuar el proceso, desde NAPSIS deberá descargar, completar y luego subir a la 

plataforma, los siguientes documentos, firmados y aceptados: 

1)  Formulario Elección de Religión (Básica y Media) 

2)  Formulario de Compromiso de Matrícula 

3)  Formulario Recepción Documentos  

4)  Formulario Información del(la) apoderado/a 

5)  Formulario Consentimiento Informado de Salud Universal 

6)  Formulario Autorización Imagen Fotográfica. 

7) Cédula de Identidad Estudiante (Ambos lados) 

8) Certificado de Nacimiento del/la Estudiante 

9) Cédula de Identidad Apoderado(a) (Ambos lados) 

 

 



 

Es importante mencionar, que la plataforma solicitará completar cada paso para poder continuar 

el proceso de matrícula. Una vez enviado los documentos y completada toda la información, se 

revisará de manera interna y se enviará correo electrónico confirmando la matrícula para el año 

2025. 

 

Ante cualquier duda en el procedimiento, favor contactarse a los siguientes correos electrónicos: 

Cursos Funcionario/a Correo 

Prekinder- 3° Básico Claudia Sagredo csagredo@liceojuanpabloduarte.cl 

4° a 8° Básico Armando Echeverria aecheverria@liceojuanpabloduarte.cl 

1°Medio a 4° Medio Abel Marín amarin@liceojuanpabloduarte.cl 

  
.  
 
 
 

Sin otro particular, saluda a usted; 
 
 
 

INSPECTORÍA GENERAL 



Tutorial de matrículas 2025

LICEO
JUAN PABLO DUARTE



PASO A PASO

1. Ingrese a www.napsis.com

2. Arriba a la derecha pinche en“INGRESAR”

3. Escribir usuario (nombre de usuario es la

dirección de correo electrónico del

apoderado) y contraseña.

http://www.napsis.com/


4. Una vez que ingrese a su perfil visualizará
los nombres de los estudiantes que estén
asociados a su cuenta. (En algunos casos
aparece el apellido y no el nombre).

5. Pinche el nombre del estudiante

6. Pinche el módulo “PRE-MATRÍCULA”

- El módulo todavía no se encuentra
habilitado, el acceso estará disponible para la
fecha de matrícula.

- La MATRÍCULA se realiza en este módulo
(aunque el nombre de éste sea PRE-
MATRÍCULA).



7. Se le abrirá unanuevaventana(en caso de que su navegador la bloquee, le enviará un mensaje
donde usted debe aceptar abrir la ventanaemergente).

8. Pinche“PORTALAPODERADO”.

9. Pinche“PROCESO DE PRE-MATRÍCULA”.

10. Seleccione el nombre del estudiante y comience a completar los datos.



11. Debe completar todos los datos solicitados
en“Ficha alumno”

12. Completar los datos solicitados en “Familiar 1”
correspondiente a la información del apoderado. Se
puede agregar un segundo familiar.

13. Marcar el casillero de “Apoderado Académico”  
cuando complete la información del “Familiar 1”.



14. El apoderado debe descargar todos los documentos compartidos (PEI, Reglamento Evaluación y Promoción, 
Manual de Convivencia Escolar,entre otros).

15. En la misma sección de descarga,encontrará documentos que debe descargar,completar y posteriormente 
subir en la sección“SUBIR DOCUMENTOS SOLICITADOS”.

FICHA DE SALUD (COMPLETAR)EJEMPLO

FICHA DE SALUD COMPLETAEJEMPLO

PINCHE PARA 

BAJARARCHIVO

PINCHE PARA
SUBIR ARCHIVO



debe guardar y
completado todos los pasos

finalizar el
16. Una vez

anteriores
proceso.

17. Se abrirá la siguiente ventanaen la que debe 
leer, marcar las declaraciones y  
posteriormente pinchar en “FINALIZAR  
PROCESO”.



18. El check indica que el proceso está finalizado.

19. En caso de que tenga más de un estudiante  
asociado a su cuenta,deberá pinchar su  
nombre y realizar el mismo proceso con  
cada uno de ellos.



La matrícula para los estudiantes nuevos también se realizará a través de Napsis

Los estudiantes aceptados por SAE deberán presentarse en el liceo con su certificado de
aceptación los días 4 y 5 de diciembre de 2024, entre 09:00 a 12:00 horas, donde le será 
entregado el instructivo para poder realizar la matrícula

ESTUDIANTES NUEVOS



Solicitud acceso a napsis.

Los apoderados que no tengan USUARIO ni CLAVE para ingresar a la Plataforma NAPSIS, pueden solicitarla a través de 
un correo electrónico a las siguientes personas, según el curso de cada estudiante:

Apoderados, cuando envíen el correo indiquen lo siguiente:
En ASUNTO escribir: SOLICITUD DE USUARIO Y CONTRASEÑA NAPSIS
En el correo señale los siguientes datos:
• NOMBRES Y APELLIDOS DEL ALUMNO
• RUT ESTUDIANTE
• CURSO DEL ESTUDIANTE
• NOMBRE COMPLETO DEL APODERADO 2024
• RUT DEL APODERADO
• CORREO ELECTRÓNICO DEL APODERADO

Para ingresar al portal APODERADOS de NAPSIS, debe dirigirse a napsis.cl , hacer clic en el botón ingresar y completar la siguiente información:
USUARIO: dirección de correo electrónico (se lo enviaremos)
CONTRASEÑA: es la recibida en el correo que le enviaremos. 

CURSOS FUNCIONARIO CORREO 

Pre-kínder a 3° Básico Claudia Sagredo csagredo@liceojuanpabloduarte.cl 

4° a 8° Básico Armando Echeverria aecheverria@liceojuanpabloduarte.cl 

1°Medio a 4° Medio. Abel Marín amarin@liceojuanpabloduarte.cl 
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