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Paso a paso matricula online

Orientado a alumnos antiguos, con mensualidades al dia.
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PASO 1: Ingresar al link de su colegio, que estara publicado en la pagina web
www.colegiossantotomas.cl en la parte de Admisidn - Proceso de Matricula 2024.

PASO 2 : Al ingresar al link verd un mensaje de inicio al proceso de matricula online. Luego hacer click
en “Proceso de Matricula”.

VEEEY] i Proceso Matricula

Estimado apoderado,

Le damos la bienvenida al proceso de matricula en linea, y con firma electronica de
documentos, plataforma que hemos habilitado especialmente como complemento a la
matricula presencial, con el objetivo de facilitar esta gesh’cT)n durante la crisis sanitaria que
nos afecta. El uso de esta modalidad es voluntario.

Pueden acceder a esta modalidad aquellos apoderados antiguos gue se encuentren con su
mensualidad al dia, ademas se adjunta video explicando como funciona la firma electrénica.
@

PASO 3 : ingresar el rut del alumno, sin puntos, sin guion ni digito verificador y hacer click en
“Consultar por Rut”. Como se muestra en la imagen de ejemplo:

| Y Proceso Matricula

[ 12345678 I

] Consuitar por RUT 1

Datos del Alumno Documentos Matricula



http://www.colegiossantotomas.cl/

PASO 4: Ingresar clave Full College del apoderado.

(# Clave Fullcollege para el apoderado Rut:[156]

Clave Fullcollege

PASO 5: El sistema mostrara los datos del alumno a matricular. Verificar que estén correctos y
luego hacer click en Matricular, como se muestra en la imagen de ejemplo:

m * Proceso h‘at“.CUIa _

[ 12345678 |
Datos del Alumno Documentos Matricula
Y PEREZ PEREZ JUAN ANDREES [ Matricutar
@ (12345678-1)
Postulacion COLEGIO STO. TOMAS TALCA (4° basico A)

» 0:00/2:00
Aprobado



PASO 6: Se desplegara la lista de todos los documentos que tiene que “aceptar” digitalmente. Como
se muestra en la imagen de ejemplo:

2 Documentos Matricula

Documentos Documentos Colegio Documentos Apodera... Visual... Elim...
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[A Dpescargar [A subir (pdfijpeg)
[A Dpescargar [A subir (pdfiipeg)

[3 pescargar [A subir (pdfiipeg)

[A Dpescargar [A subir (pdfipeg)

A continuacion, tiene que realizar la “aceptacion” digital con todos los documentos que se
encuentran en el listado.

Importante: en el caso de la encuesta de Religidon encontrara 2 opciones, debe aceptar sélo 1 de
ellos que serd la que corresponde a su alternativa/opcion.

El procedimiento para realizar la aceptacion digital con cada uno de los documentos es el siguiente:

a.- Hacer click en “descargar” en el documento de la ventana inicial.
b.- Luego, se abrira una ventana con la siguiente informacidn y hacer click en “descargar”
nuevamente.

@ Documentos Maltricula

& Confirmacion de Seguridad

Subir (patipeg)
Subir (patipen)

Por favor descargue el archivo y verifiquelo, si el archivo no es vélido comuniquese con el colegio
De no estar seguro no firme este documento, ya que el proceso no puede ser revertido

De estar de acuerdo por favor escriba Acepto y
presione el botén Validar y Firmar

[A pescargar Validar y Firmar




c.- Se mostrara una nueva ventana con el documento para su firma.
Leer y ver que los datos estén correctos y luego volver a atras, al panel con el listado de todos los
documentos, y hacer click en firmar documento. Como se muestra en la imagen de ejemplo:

@ Documentos Matricula

Documentos Documentos Colegio

[® pescargar [3 Firmar Docume... m

[A Descargar [A Subir (patipeg)
[ Descargar [ subir (patipeg)
[ pescargar [ subir (patipeg)
[3 pescargar [® subir (patipeg)

[ pescargar [A subir (pafipeg)

d.- Se desplegara la opcidn de confirmacion de seguridad nuevamente, en donde usted tiene que
escribir “Acepto” y hacer click en Validar y Firmar.

@ Confirmacion de Seguridad

Por favor descargue el archivo y verifiquelo, si el archivo no es vélido comuniquese con el colegio
De no estar seguro no firme este documento, ya que el proceso no puede ser revertido

De estar de acuerdo por favor escriba Acepto y Aceptd ‘
presione el boton Validar y Firmar |

[ pescargar Validar y Firmar Cerrar




e.- Se mostrara un cuadro de informacion que indica que el paso para la firma electrénica esta
creada, hacer click en ok y se enviara un email a su correo electrénico para continuar con el proceso
de la firma electronica.

Reiteramos que este procedimiento tiene que realizarlo con todos los documentos que se
encuentran en el panel general de documentos de matricula, para su firma.

Informacion

6 Firma electrénica creada

PASO 7: La firma electrénica se realizara a través dela plataforma ControlDoc y cada vez que haga
click en Ok del paso anterior, automaticamente usted recibira un correo electrénico para firmar
digitalmente. Como se muestra en la imagen de ejemplo

Has sido invitado a ControlDoc

Este mensaje puede ser peligroso
Este correo e de un remitente extermo a la organizacion,. Quiza no lo conozca Por seguridad evita hacer clic en enlaces, descargar archivos
adjuntos o enviar Informacion personal En caso de detectar alguna actividad sospechosa no dude en consultar con su Soporte Local de Sede
f Sy I . [
L
Hola

E1 usuano NOMBREDIRECTOR te na invitado a ser miembro de la organizaciéon



PASO 8: La plataforma ControlDoc solicitara que verifique su identidad y proceda a la firma
electronica, son simples pasos indicados en cada email y que también puede ver en el video

Tutorial ControlDoc.

Cuando usted ingrese en la plataforma ControlDoc con sus datos, apareceran todos los documentos
“Aceptados” desde la plataforma de Full College, y tendra la posibilidad de seleccionar la opcidn de
“Seleccionar todos” y luego podra acceder a la Firma digital Masiva, procedimiento a través del cual,

con un solo click, podra firmar digitalmente todos los documentos seleccionados.

Documentos Pendiente para Pendiente para
frmados mi U0 mi contraparte

0 1 0

B Documentos

Ordenar por @D Seleccionar todos

Carta Oferta 5D

- - ' 'S

Fultrar por

Razdn social

Una vez realizado ese proceso, los documentos seran recepcionados por el colegio, que verificara
gue la informacién cumpla con los requerimientos solicitados. El colegio tiene un plazo maximo de
respuesta a las 17:00 horas del dia habil siguiente del inicio del proceso de matricula en linea.

En caso de consultas, por favor solicitamos contactarse con el Jefe Administrativo del colegio.


https://youtu.be/5MWgyoJQVB0
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