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1. Introduccion

Este manual explica cdmo se podran actualizar en linea los antecedentes de los apoderados y estudiantes a
través de la “FICHA Actualizacién de Antecedentes”.

El colegio remitira mediante Plataforma educativa LIRMI o la que esté vigente, el link de acceso a la FICHA,
donde se encontrara precargada toda la informacion vigente en esa Plataforma.

El apoderado, debera confirmar y actualizar la totalidad de datos que la FICHA disponga, datos que seran

cargados en las plataformas para el proceso de matricula 2027.

Nota: A |la Ficha se accede sin necesidad de crear una cuenta ni recordar una contrasefia. Sélo necesita el
RUT del apoderado responsable econdmico y acceso a su correo electrdnico registrado en el Contrato.

2. Antes de comenzar

Para iniciar el proceso el apoderado necesita tener a la vista:

e ElIRUT del apoderado que firmo el ultimo contrato de colegiatura.

e Acceso a su correo electrénico, el mismo que el colegio tiene registrado en el contrato de colegiatura, ya
que alli recibird un codigo de verificacién para validar el correcto acceso.

e Algunos documentos digitalizados en PDF para cargarlos de manera digital en la FICHA, como son cédula
de identidad de apoderados y estudiantes, certificado de nacimiento del estudiante, entre otros.
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3. Paso 1 — Ingresar a la FICHA (Actualizacion
Antecedentes)

Ingrese a la direccion del LINK que le compartid su colegio. Se abrird la siguiente pantalla:

Actualizacion de Antecedentes

Colegio
Seleccione... v
Tipo de estudiante
© Antiguo Nuevo
RUT del apoderado

12.345.678-9

Ingrese el RUT del apoderado responsable (quien firma el dltimo contrato), no el del
estudiante.

Validar

Figura 1. Pantalla de inicio de la Ficha de actualizacion de Antecedentes.

Seleccione su colegio en la lista desplegable.
Indique el tipo de estudiante: “antiguo” o “nuevo”
Ingrese el RUT del apoderado (responsable econémico) con puntos y guion

el

Presione “Validar”.

Nota: Si el RUT ingresado no corresponde a ninglin apoderado registrado en ese colegio que tenga contrato
de colegiatura vigente, el sistema le mostrard un mensaje genérico de “no se encontraron registros”. Si no
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puede acceder y esta seguro de que el Rut es el correcto, deberd contactarse con su colegio para regularizar

el problema.

4. Paso 2 — Cadigo de verificacion

Tras validar el RUT, el sistema enviara un cddigo de 6 digitos al correo electrénico registrado y mostrard la

siguiente pantalla:

Actualizacién de Antecedentes

Hemos enviado un cédigo de verificacién al correo
yreRkk@bostoneduca.cl, valido por 10 minutos.

Cédigo de verificacion

Ingresar

Reenviar el codigo - No me llega el codigo

Figura 2. Pantalla para ingresar el cédigo de verificacion recibido por correo.

Revise su bandeja de entrada (o la carpeta de spam) e ingrese el cédigo recibido. El cddigo es valido por 10

minutos. Podra reenviar el Cédigo nuevamente si el tiempo limite ha concluido.
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Actualizacion de Antecedentes

Hola Paola, recibimos una solicitud para actualizar los antecedentes
de su estudiante. Use el siguiente codigo para continuar:

188067

ste codigo es vilido por 10 minutos

Si usted no solicitd este codigo, puede ignorar este correo con
tranquilidad — no se realizard ningun cambio en los antecedentes del
estudiante.

Figura 3. Cédigo provisional para entrar al correo

éNo recibio el cédigo?

Si no recibe el correo con el cédigo, deberad revisar:

a) Que el correo registrado esté correcto, de ser asi podra seleccionar la opcion reenviar codigo y revisar
la bandeja de spam.

b) Si el correo registrado no esta correcto, en la misma plataforma debera seleccionar la opcién no me
llega el cddigo, donde podrd indicar el correo correcto para que sea corregido por el colegio, una vez
enviada la solicitud de rectificacion, deberd esperar a que el colegio valide la actualizacién de ese dato
para volver a intentar el acceso, de todas maneras, le llegara un correo confirmando el cambio.
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Actualizacion de Antecedentes

Hemos enviado un cédigo de verificacién al comeo
y=*==***@bostoneduca.cl, vilido por 10 minutos.

Cédigo de verificacién

El c6digo se envia al comea que el colegio tiene registrado. i ese comeo no es
€l suyo o esta mal escrito, avisenos y el colegio lo corregira.
Su cormeo (opcional)

apoderado correcto@example.com

Comentario (opcional)

El comeo que tienen registrado es antiguo, ya na lo usa.

Figura 4. Indicando el correo correcto y un mensaje para el colegio.

5. Paso 3 — Si tiene mas de un estudiante

Si el RUT ingresado estd asociado a mas de un estudiante en el colegio seleccionado, el sistema le pedira elegir
con cual estudiante desea comenzar la actualizacién de antecedentes:

Actualizacién de Antecedentes

Encontramos mas de un estudiante asociado a este RUT. Seleccione con
cual desea continuar:

@ Estudiante Inventa 1 Inventa — 1ro Basico

@ Estudiante Inventa 2 Inventa — Kinder

Figura 5. Seleccidn del estudiante cuando el apoderado tiene mds de un estudiante en el colegio.
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Cada estudiante tiene su propio formulario y PDF descargable, por lo que debera repetir este proceso

completo para cada uno ellos.

Deberd considerar que en el caso de los datos de apoderados y familiares los datos se replican
automaticamente en todos los estudiantes del grupo familiar, por lo que estos datos sélo debera llenarlos una

Unica vez.

6. Paso 4 — Confirmar continuidad para el proximo afo

Antes de completar los datos, el sistema le preguntara si el estudiante continuard en el colegio el afio siguiente
o si se cambiara de colegio, en caso de elegir la opcidn se cambiard de colegio, es importante para nosotros
que nos indique la razén del cambio:

4 Fernanda Antonia — 5to Basico Notificar al colegio (falta un estudiante)

y seran resguardados

ersonales

Fernanda Antonia Gonzéalez — COLEGIO DE PRUEBA

Se matriculara para el afio sigulente
© Se cambiara de colegio

Motivo del cambio de colegio

Figura 6. Seleccion de “Se cambiard de colegio” y motivo del retiro.

Si elige la opcidon “se matriculard para el siguiente afio”, se desplegara un formulario con datos prellenados

con informacion del estudiante:
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Actualizacion de Antecedentes
Estudiante: Estudiante Inventa 2 Inventa Prueba — COLEGIO DE PRUEBA — K

4 Estu nte Inventa 2 — Kinder 2 Estudiante Inventa 1 Inventa — lro Basico B4 Notificar al colegio (falta un estudiante)

@ Descargar formulario en blanco (para llenar a mano)

0 Los datos entregados en este formulario solo seran utilizados para actualizar los antecedentes de matricula del estudiante y su
grupo familiar, y seréan resguardados conforme a la normativa vigente de proteccién de datos personales.

Datos personales Datos escolares Datos de salud Apoderados y familiares
RUT (no editable) Nombres (no editable) Apellidos (no editable)
2.222.222-2 Estudiante Inventa 2 Inventa Prueba
Correo del estudiante (no editable) Fecha de nacimiento (no editable) Sexo (no editable)

estudiante.prueba2@colegio.cl

Nacionalidad (no editable) Ciudad de nacimiento Direccién
Comuna Teléfono fijo Teléfono celular

R v
Vive con Etnia Contacto de emergencia

R v R v
Teléfono de emergencia Profesa religion iAcepta clases de religion?

JR— ~ JRR—— ~

Cédula de identidad actualizada Certificado de nacimiento

Choose File  No file chosen Choose File  No file chosen

Autorizo a BostonEduca y al colegio indicado en este formulario a tratar los datos personales entregados, incluyendo datos del
apoderado, estudiantes y grupo familiar, con la finalidad de actualizar los antecedentes del estudiante y su grupo familiar de cara al
procesc de matricula, validar antecedentes, generar reportes internos y cumplir obligaciones normativas. Esta autorizacion se otorga
conforme a la Ley N° 21.719, que modifica la Ley N° 19.628 sobre proteccién de dates personales, especialmente sus articulos 12,
sobre consentimiento para el tratamiento de datos, y 4, sobre derechos del titular. Declaro estar informado/a de que puedo ejercer mis
derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, portabilidad y bloqueo por los canales institucionales disponibles.

Guardar avance || Finalizar )

Figura 7. Pantalla de actualizacion de antecedentes
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Notificar al colegio que falta un estudiante

Si un estudiante no aparece en su lista de estudiantes, (por ejemplo, un hermano(a) menor que ingresa como
estudiante nuevo aceptado en admisién) puede avisar directamente al colegio desde el botén “Notificar al
colegio (falta un estudiante)”, disponible en todas las pantallas del proceso:

Natificar al colegio

Use esta opcion si un estudiante (ej. un hermano menor) no
figura en nuestros registros. El colegio sera notificado para
agregarlo.

RUT del estudiante (si lo tiene)
12.345.678-9

Nombre del estudiante

Mensaje adicional (opcional)

Notificar al ¢

Figura 8. Formulario para notificar que falta un estudiante.

El colegio recibira este aviso en su panel de notificaciones, para validar que el estudiante esté aceptado en los
registros para ocupar un cupo en el colegio y se encargara de agregar al estudiante a la precarga del sistema
para que el apoderado pueda actualizar sus antecedentes.
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7. Paso 5 — Completar la Ficha de actualizacion de
antecedentes

La Ficha de actualizacidn estd organizada en 4 pestanas. Puede moverse libremente entre ellas; los datos no
se pierden al cambiar de pestafia, recuerde siempre ir guardando avances para que, en caso de no poder
terminar la actualizacidn de la informacion en aquella ocasiéon, pueda acceder posteriormente y terminar el
proceso.

Actualizacion de Antecedentes

udiante: Estudiante Inventa 2 Inventa Prueba — LEGIO DE PRUEBA — K|

4 Estudiante Inventa 2 — Kinder & Estudiante Inventa 1 Inventa — lro Basico E2 Notificar al colegio (falta un estudiante)

[3 Descargar formulario en blance (para llenar a mano)

0 Los datos entregados en este formulario solo seran utilizados para actualizar los antecedentes de matricula del estudiante y su
grupo familiar, y seréan resguardados conforme a la normativa vigente de proteccién de datos personales.

Datos personales Datos escolares Datos de salud Apoderados y familiares
RUT (no editable} Nombres (no editable) Apellidos (no editable)
2.222.222-2 Estudiante Inventa 2 Inventa Prueba
correo del estudiante (no editable) Fecha de nacimiento (no editable) Sexo (no editable)

estudiante.prueba2@colegio.cl

Nacionalidad (no editable) Ciudad de nacimiento Direccion
Comuna Teléfono fijo Teléfono celular
v

Vive con Etnia Contacto de emergencia

smsmazeea ~ oo ~
Teléfono de emergencia Profesa religion iAcepta clases de religion?

oo v =smemmaea v

Cédula de identidad actualizada Certificado de nacimiento

Choose File  No file chosen Choose File  No file chosen

Autorizo a BostonEduca y al colegio indicado en este formulario a tratar los datos personales entregados, incluyendo datos del
apoderado, estudiantes y grupo familiar, con la finalidad de actualizar los antecedentes del estudiante y su grupo familiar de cara al
proceso de matricula, validar antecedentes, generar reportes internos y cumplir obligaciones normativas. Esta autorizacion se otorga
conforme a la Ley N° 21.719, que modifica la Ley N° 19.628 sobre proteccion de datos personales, especialmente sus articulos 12,
sobre consentimiento para el tratamiento de datos, y 4, sobre derechos del titular. Declaro estar informado/a de que puedo ejercer mis
derechos de acceso, rectificacién, supresion, oposicion, portabilidad y bloqueo por los canales institucionales disponibles.

[ Guardar avance ) ( Finalizar )
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Figura 9. Formulario de antecedentes recién cargado, con los datos ya precargados por el colegio.

Datos a actualizar:

La actualizacion de datos se divide en 4 médulos

Datos personales del estudiante.
Datos escolares de estudiante.
Datos de salud del estudiante.

P wNPR

Datos de Apoderados y familiares (Los datos dentro de este apartado se comparten entre todos los
estudiantes del grupo familiar que tengan el mismo responsable econdmico, por lo tanto, si tiene mas
de un estudiante, serd suficiente que los actualice una Unica vez, toda vez que el sistema replicara esta
informacién en el resto de los estudiantes.

Recordar que los campos que se encuentran en color celeste no podrdan ser editados y en caso de algun error
deberd contactarse con el Colegio para que verifique el error respectivo.

8. Paso 6 — Guardar avance y Finalizar

En cualquier momento podrd presionar “Guardar avance” para no perder lo escrito y continuar después.

Cuando haya completado todos los datos, marque la casilla de consentimiento de tratamiento de datos
personales — obligatoria para poder finalizar — y presione “Finalizar”.

Autorizo a BostonEduca y al colegio indicado en este formulario a tratar los datos personales entregados, incluyendo datos del
apoderado, estudiantes y grupo familiar, con la finalidad de actualizar los antecedentes del estudiante y su grupo familiar de cara al
proceso de matricula, validar antecedentes, generar reportes internos y cumplir obligaciones normativas. Esta autorizacion se otorga
conforme a la Ley N° 21.719, que modifica la Ley N° 19.628 sobre proteccion de datos personales, especialmente sus articulos 12,
sobre consentimi para el tratamiento de datos, y 4, sobre derechos del titular. Declaro estar informado/a de que puedo ejercer mis
derechos de acceso, rectificacion, supresién, oposicién, portabilidad y bloqueo por los canales institucionales disponibles.

N ™~
| Guardar avance )| Finalizar )

Figura 10. Casilla de consentimiento de tratamiento de datos, requisito para finalizar.

Atencidn: Una vez finalizada la Ficha de actualizacién, ésta quedara bloqueada y ya no podra editarla. El
sistema le pedira una confirmacién antes de continuar.
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9. Paso 7 — Pantalla final

Al finalizar, vera una pantalla de confirmacién que ademas le permitira:

e Descargar/Imprimir formulario: genera un PDF con todos los datos ingresados, para guardar, imprimir y
entregar firmada al colegio en el momento que gestione su matricula.

e Enviar PDF por correo: envia el mismo PDF al correo registrado para tener su respaldo digital.

e Otros estudiantes pendientes: si tiene mas de un estudiante, la pantalla le recuerda cudles estudiantes
estdn pendientes de actualizar para completar su formulario. Recordar que en esos casos solo debera
actualizar los datos del estudiante, ya que tal como se indica antes, los datos de apoderados el sistema
los replica de la actualizacidn ya realizada con el otro estudiante.

Antecedentes actualizados correctamente
Estudiante: Estudiante Inventa 2 Inventa (COLEGIO DE PRUEBA)

@& Formulario finalizado. Ya no se puede editar (finalizado el
13/08/2026 12:14).

‘ d Solicitar reabrir

Descargar/Imprimir formulario de Estudiante Inventa 2

‘ Enviar PDF por correo

(D EI formulario y su PDF son por estudiante. Usted tiene 2
estudiantes: cada uno tiene su propio formulario y su propio PDF.

Estudiante Inventa 1 Inventa — 1ro Bésico (pendiente)

Completar su formulario

12
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Figura 11. Pantalla de confirmacion de antecedentes actualizados correctamente.

10. Preguntas frecuentes

¢Qué pasa si mi RUT no aparece en el sistema?
Contacte directamente a su colegio; para que se verifigue que su RUT esta correctamente registrado en
nuestras bases de datos.

¢Puedo completar la Ficha de actualizacion desde el celular?
Si, la Ficha de actualizacién estd adaptada para verse visualizarse correctamente en pantallas del teléfono
movil.

é¢Puedo ir guardando la actualizacion de datos de la Ficha y continuar después?

Si, la Ficha de actualizacién tiene una opcién de guardado manual denominada “Guardar Avance” para que
pueda seguir en cualquier momento de forma posterior, lo importante es no Finalizar el proceso hasta que
tenga la totalidad de datos actualizados.

¢Qué pasa si ya finalicé la Ficha de actualizacion y me equivoqué en un dato o me falté agregar
un antecedente?

Si necesita cambiar o agregar algo, pero ya finalizé la ficha puede volver a ingresar y pedir reabrir el archivo
con un botén que estd disponible en la pantalla final junto con la descarga de PDF.

éLos datos que ingreso son seguros?
Si. La Ficha de actualizacidn incluye una declaracién de tratamiento de datos personales conforme a la Ley N.2
21.719, y el acceso siempre requiere validar su RUT y un cédigo enviado a su correo registrado, la Institucion
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tomara todas las medidas establecidas en la normativa vigente respecto del tratamiento y resguardo de los

datos.
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