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Para el Ingreso, Permanencia y Salida del I.R.E.A. durante el 
Proceso de Matrícula 2021 “Presencial” 

 
 

1. Introducción. 
 

En este tiempo de pandemia, un desafío permanente para el Instituto Regional de 

Educación de Adultos ha sido continuar con todos sus procesos tanto pedagógicos, 

técnicos, formativos como administrativos. Es por esto, y en base al marco conceptual 

proporcionado por el “Programa Sanitario Paso a paso nos cuidamos”, que 

presentamos el siguiente protocolo para que el proceso de matrícula tanto para 

estudiantes antiguos como nuevos sea un proceso seguro y exitoso.  

Y de acuerdo con la Normativa Legal que dispone el Proceso de Matrícula en los 

establecimientos educacionales. (Circular N° 1 del 15/02/2015 de la Super Intendencia 

de Educación). 

 

2. Horario de atención: de 11: 00 hrs. a 17:30 hrs. 

 

3. Fechas matrículas alumnos antiguos: 

 
 
 
 
 
 

   Se les contactará telefónicamente por inspectoría general para saber su continuidad en el 
establecimiento, para posteriormente citarlos para que concurran con su apoderado a firmar la 
ficha de matrícula. 

 
4. Ingreso 

AFORO PERMITIDO: Espacio abierto 6 personas; espacio cerrado 2 personas 
El ingreso para matrículas será por entrada calle San Ignacio 4010. 
Sólo debe acudir el apoderado y el alumno (2 personas). 
Podrán ingresar solamente las personas que se presenten con mascarilla.  El Instituto contará con 
personal que proporcionará alcohol gel y les tomará la temperatura en la frente. En caso de 
presentar temperatura 37,8° o más no se permitirá el ingreso.  
Todas las personas que ingresen al establecimiento deben responder la encuesta COVID 19. 
Deberán mantener la distancia de 2 metros entre cada persona, respetando los espacios 
demarcados. 
Toda persona que ingrese a matricular debe dirigirse a mesa de matrícula ubicada en patio central 
del establecimiento, sin deambular por otros espacios. 
Se deben evitar las aglomeraciones. 

 
 

5. Mesas de matrícula 
 
En patio central se establecerán dos estaciones de matrícula, más una estación para alumnos 
extranjeros. 
 
 
 
 
 

Estudiantes antiguos: Dia 

Primer Nivel “A” 28 de diciembre 

Primer Nivel “B” 29 de diciembre 

Primer Nivel “C” 30 de diciembre 



Corporación Municipal de San Miguel   
Instituto Regional de Educación de Adultos 
San Ignacio 4010. San Miguel. Santiago.  Fono: (562) 2718 9372 
Inspectoría General 

 
 

Cada estación de matrícula contará con un asistente de educación que realizará la completación 
de la ficha. 

 
El asistente a cargo informará al estudiante y/o apoderado que será contactado por la 
Trabajadora Social y o Psicólogo del establecimiento vía telefónica, el estudiante con su 
apoderado esperará en una sala la llamada telefónica. 
No se contará con sillas para la espera, toda persona debe permanecer de pie, respetando 2 
mts. de distancia. 
Cada estación contará con alcohol gel tanto para funcionarios como para quienes proceden a 
matricular al estudiante.  
Cada persona debe traer su lápiz azul personal para realizar firma en ficha de matrícula. 
Durante el proceso de matrícula, se realizarán pausas para realizar la limpieza y sanitización de 
los espacios cada una hora 
Se deben respetar los espacios de cada persona, 2 metros de distancia. 

 
6. Ficha de matrícula 

 
       La ficha de matrícula 2021 se acotará con los datos fundamentales para que el tiempo de 

llenado sea breve. La ficha a la vez será publicada en red social para que puedan acceder a ella 
y traerla a la escuela el día que le corresponde matricular, para ser entregada, con la finalidad 
se realizar el trámite de una manera más expedita, evitando aglomeración. 

      Es relevante que el apoderado tenga claridad de N° de cédula de identidad del estudiante 
documento de identificación. 

 
7. Salida del establecimiento 

 
       Una vez realizada la matrícula el estudiante y apoderado/a debe salir inmediatamente del     

establecimiento por portón de calle Florencia. 
        

 
8. Estudiantes nuevos 

 
Traer certificado de nacimiento para matrícula y dos fotografías tamaño carnet 
PRIMER NIVEL MEDIO: Certificados original de Octavo año aprobado y  de 1° medio si lo a 
cursado. 
SEGUNDO NIVEL MEDIO: Certificados original de Primer y Segundo año medio Y Tercer año 
medio aprobado 

 
9. Varios 

 
a.- Las personas al ingresar al establecimiento, se deberá informar si están con algún de 
síntomas relacionados con el COVID 19. 
 
b.- Los baños públicos del Instituto serán sanitizados, debiendo contar con todo tipo de 
materiales propios de esa instalación. 
 
c.- No se permiten mascotas. 
 
d.- No se puede consumir ningún tipo de alimentos en dependencias del Instituto. 
 
e.-No se puede ingresar bebidas alcohólicas o fumar al interior del Instituto, como tampoco 
estar bajo los efectos del alcohol o drogas. 
 
f.- Estudiantes extranjeros serán atendidos en una estación que les permita aclarar su situación 
escolar y documentación legal, con el fin de hacerles expedito su trámite de matrícula. 
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g.- Todo el personal del establecimiento que permanezca en los patios del establecimiento 
deberá obligatoriamente hacer uso de mascarilla y escudo facial. 
 
h.- El funcionario encargado de tomar la temperatura a la entrada del establecimiento además 
deberá usar overol blanco. 

 
i.- Los funcionarios con enfermedades de base y/o de alto riesgo también deberán usar overol 
blanco. 

 
10. Cupos 

 

NIVEL JORNADA TARDE JORNADA NOCHE TOTAL 

1 NIVEL MEDIO 70 35 105 

2 NIVEL MEDIO 35 70 105 
 
 
 
 

11. Personal que trabajara en el proceso de matrículas 
 

FUNCIONARIO RESPONSABILIDAD 

DANIEL SAN MARTÍN MUJICA ENCARGADO DEL PROCESO 

ALEXE AQUISSA CONTROL DE ENTRADA SAN IGNACIO 

ROSA URIBE BAÑOS ALUMNOS 

JOSÉ GREGORIO RUIZ ATENCIÓN ALUMNOS EXTRANJEROS 

EDUARDO MANSILLA CONTROL PATIO PRINCIPAL 

PATRICIA VERGARA ATENCIÓN MATRÍCULA 

CAROLINA GÓMEZ ATENCIÓN MATRÍCULA 

JOSÉ AYBAR ENTREVISTAS TELEFÓNICAS 

SCARLETT RIFFO ENTREVISTAS TELEFÓNICAS 

RAÚL JARA CONTROL SALIDA FLORENCIA 
 

 
 

 
 
 

Daniel San Martín Mujica Erardo Veloso Villarzú 
Inspector General Director 

 
 
 
 
 
San Miguel, noviembre 16 de 2020. 
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FICHA DE MATRÍCULA AÑO 2021 
  

ING. SIGE  WEBCLASS  

RET SIGE  WEBCLASS  

 

NIVEL  JORNADA  

FECHA MATRICULA  

N° MATRÍCULA  
 

  

I. INFORMACIÓN DE ALUMNO (A)  

APELLIDO PATERNO   APELLIDO MATERNO   

NOMBRES   

FECHA DE NACIMIENTO   SEXO   NACIONALIDAD   

EXT. AÑO QUE LLEGO  TRABAJA  CONTRATO  

ESTADO CIVIL  PREVISIÓN DE SALUD  

HIJOS  EMBARAZADA  FECHA DE PARTO  

RUT   DIRECCIÓN   

COMUNA   TELÉFONO CASA    CELULAR   

TEL. DE EMERGENCIA N°1   N°2   

EMAIL 

ESTUDIANTE NUEVO   COLEGIO AÑO ANTERIOR   

VIVE CON   

PROP. VIVIENDA  SECTOR  TIPO DE VIVIENDA  

INGRESO FAMILIAR MENSUAL  

FUE O HA SIDO PARTE DELPROGRAMA DE INTEGRACIÓN ESCOLAR SÍ  NO  

DIAGNÓSTICO  CUANTO TIEMPO  FECHA ÚLTIMA EVALUACIÓN  

 

II.-ENCUESTA MEDIOS TECNOLÓGICOS 

EQUIPO TABLET  SMARTPHONE  COMPUTADOR  

ACCESO A INTERNET 

SOLO REDES SOCIALES  PREPAGO MÓVIL  PLAN  MÓVIL  

PLAN INTERNET HOGAR FIJO  PLAN INTERNET HOGAR MÓVIL  

MÓVIL CON SUFICIENTE ESPACIO DISPONIBLE  PLAN CON SUFICIENTE GB PARA NAVEGAR  

EQUIPO PROPIO  COMPATIDO  SIN NINGÚN TIPO DE ACCESO A INTERNET  

 
 

III. INFORMACIÓN MADRE 

NOMBRE COMPLETO   

RUT   FECHA DE NACIMIENTO   NACIONALIDAD   

DIRECCIÓN   COMUNA   

TELÉFONO CASA   TELÉFONO CELULAR   

E-MAIL  NIVEL DE ESTUDIO   
 

IV. INFORMACIÓN PADRE 

NOMBRE COMPLETO   

RUT   FECHA DE NACIMIENTO   NACIONALIDAD   

TELÉFONO CASA   TELÉFONO CELULAR   

E-MAIL  NIVEL DE ESTUDIO   
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V. INFORMACIÓN APODERADO(A) (Completar solamente si el apoderado no es padre o madre) 

NOMBRE COMPLETO   

PARENTESCO CON EL ALUMNO(A)   

RUT   FECHA DE NACIMIENTO   NACIONALIDAD   

DIRECCIÓN   COMUNA   

TELÉFONO CASA   TELÉFONO CELULAR   

E-MAIL  NIVEL DE ESTUDIO   
 

VI. ANTECEDENTES MÉDICOS DEL ESTUDIANTE 

POSEE ALGUNA ENFERMEDAD CRÓNICA   ¿CUÁL?   

ES ALÉRGICO (A)   ¿A QUÉ?   

TOMA ALGÚN MEDICAMENTO (INDICAR CUÁL)   
 

               

AUTORIZO A PUBLICAR FOTOS 
RED SOCIAL DE ESCUELA O 

MEDIOS FORMALES 
CORPORATIVOS CON FINALIDAD 

PEDAGÓGICA Y FORMATIVA 

Sí NO         

 
DOCUMENTOS ENTREGADOS: 
 

CERTIFICADO ANUAL DE ESTUDIO 0K  OK 

8° BÁSICO  CERTIFICADO DE NACIMIENTO  

1° MEDIO  FOTOGRAFÍA  

2° MEDIO  INFORME SOCIO ECONÓMICO  

3° MEDIO  CONTRATO DE TRABAJO  

C.I. SOLO EXTRANJEROS  CARTA DECLARACIÓN ORIGEN INDÍGENA  

  CERTIFICADO DE TRASLADO  
 

 
  Subsectores de Formación Instrumental cursados. 
 

 OK  OK 

Convivencia Social  Inserción Laboral  

Consumo y Calidad de Vida  Técnicas de la Información y las Telecomunicaciones  

 

DECLARACIÓN 
 

DECLARO: 
1.- No haber egresado de 4° Año Medio Humanista – Científico, Técnico Profesional (Comercial o 
Industrial), en otro Establecimiento Educacional, ni bajo la modalidad de Nivelación de Estudios o 
Validación de Estudios. 
 
2.- Haber leído y comprendido el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, el Reglamento de 
Evaluación del Instituto Regional de Educación de Adultos, comprometiéndome a cumplir a cabalidad la 
normativa señalada en cada uno de ellos. 
 
3.- Estar en conocimiento de que dentro de los útiles escolares que debo traer diaria y obligatoriamente 
al establecimiento están los cuadernos, lápices y calculadora simple. 
 

  

  

RUN:  RUN:  

FIRMA ESTUDIANTE FIRMA APODERADO 

 
 
 
 

 
 



Corporación Municipal de San Miguel   
Instituto Regional de Educación de Adultos 
San Ignacio 4010. San Miguel. Santiago.  Fono: (562) 2718 9372 
Inspectoría General 

 
 

RETIRO DE ALUMNOS 
 

Documentos y Certificados retirados: 
 

8° BÁSICO  CERTIFICADO DE TRASLADO  

1° MEDIO  CERTIFICADO DE NACIMIENTO  

2° MEDIO  CARTA DFECLARACIÓN ORIGEN INDIGENA  

3° MEDIO  FOFOGRAFÍAS  

1° NIVEL MEDIO  INFORME SOCIO ECONÓMICO  

2° NIVEL MEDIO  CONTRATO DE TRABAJO  

CONCENTRACIÓN DE NOTAS    

 
 

HE RETIRADO CONFORME TODA LA DOCUMENTACIÓN SEÑALADA 

NOMBRE COMPLETO:  

RUN:  

OBSERVACIONES:  

 
 

 
 
 
 

FIRMA 
RUN:  

 
 
 

FUNCIONARIO QUE RETIRA:  
 
 

 

FIRMA 
 
 
 
 

FECHA:  
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