
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Instructivo Módulo Admisión 
  



 

 

Acceder al sistema 
 

1. Desde cualquier navegador (Internet Explorer, Firefox, Chrome) se debe ingresar a la dirección 

web que se le informa en el instructivo entregado por la institución.  

2. El sistema presentará una pantalla para iniciar sesión, en donde ingresará su clave de acceso 

que le fue otorgada por la institución en el instructivo y un código de acceso que aparece en la 

página cuando ingresa. 

 

 
 

3. Hacer click sobre el botón “Siguiente” (como se muestra en la imagen anterior) e 

inmediatamente ingresará al formulario de pre-inscripción. 

 

 
4. Cargar los datos del niño/a aspirante. Cuando finalice hacer click sobre el botón Agregar 

padre/madre/tutor. El sistema mostrará el siguiente formulario en una nueva pestaña. 

 



 

 

 
5. Cargar los datos requeridos en el formulario. Cuando finalice hacer click nuevamente en el 

botón Agregar padre/madre/tutor. El sistema mostrará un formulario similar en una nueva 

pestaña. Como se muestra a continuación. 

 
6. Cargar todos los datos del segundo padre/madre/tutor. Cuando finalice Hacer click sobre el 

botón Agregar Aspirante. El sistema carga los datos del niño aspirante y los muestra en el 

extremo derecho de la pantalla. Desde donde podrá acceder para modificar si desea los datos 

ingresados. 



 

 

 
 

Para editar los datos del niño/a aspirante y/o datos de sus padre/madre/tutor 

debe hacer click en el botón Editar ubicado abajo del nombre de cada aspirante 

cargado. El sistema mostrará todos los datos habilitados para su edición. 

 

 

 

 

 

7. Si desea agregar otro aspirante (hermano) debe completar el formulario que se muestra en 

pantalla. Cargar los datos requeridos siguiendo los pasos 4, 5 y 6. Cuando finalice el sistema 

mostrará en pantalla el segundo niño/a cargado/a. Como se puede visualizar a continuación. 

 
 

 

Recuerde que puede cargar todos los hermanos que desee siguiendo los mismos 
pasos. Cada uno de los niños/as ingresados se visualizarán en el extremo derecho. 
 

  



 

 

8. Para continuar con el proceso de pre-inscripción hacer click en el botón Siguiente. El sistema 

mostrará un cartel de diálogo en la cual pregunta si desea continuar o agregar un nuevo 

aspirante. Si usted hace click en No el sistema continua con el siguiente paso. 

 
9. En el siguiente paso se podrá visualizar una encuesta. Responder las preguntas requeridas y 

hacer click en el botón Siguiente para continuar con el proceso de preinscripción. Como se 

muestra en la siguiente imagen. 

 
10. El sistema muestra una pantalla en donde podrá visualizar los datos cargados de el/los niño/s 

aspirantes y sus padres y/o tutor/es. En esta paso si usted verifica que todos los datos están 

correctos hacer click en el botón Confirmar pre-inscripción y finaliza este proceso. 



 

 

 
11. El sistema muestra un mensaje de confirmación. Si hace click sobre el botón Sí el sistema 

finaliza la pre-inscripción. Si presiona No, el sistema vuelve a la pantalla anterior. 

 
 

Recuerde que en el caso que desee modificar algo de los pasos anteriores, puede 

hacer click en el botón Atrás y volver a la pantallas anteriores. Esta opción estará 

habilitada en todos los pasos del proceso. 



 

 

 

 
 

 

 

IMPORTANTE: Una vez confirmada la pre-inscripción no se pueden modificar 

los datos ingresados ni reutilizar la clave otorgada por la institución. 

 

 
 
¿Qué pasa si se corta la conexión de internet o cierro la página sin finalizar la pre-inscripción? 
 
Si el proceso de pre-inscripción se interrumpe antes de confirmar la pre-inscripción, se pierden los 
datos ingresados. Razón por lo cual deberá realizar todo el proceso completo. En este caso sí podrá 
reutilizar su clave para ingresar. 


