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Vicerrectoría de Administración y Finanzas
Dirección Nacional de Ingresos y Cobranzas

Santiago, Octubre 2022

Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Para iniciar el proceso de
matrícula, debe ingresar a
https://portal.santotomas.cl,
luego ingresar tus
credenciales:

Primero registra tu cuenta
de correo y presiona el
botón Siguiente, y luego
registra tu clave y presiona el
botón Iniciar sesión.

xxxxxxxxxx@alumnos.santotomas.cl
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Vicerrectoría de Administración y Finanzas
Dirección Nacional de Ingresos y Cobranzas

Santiago, Octubre 2022

Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

En esta página, es
recomendable que
selecciones la opción No,
para continuar.

xxxxxxxxxx@alumnos.santotomas.cl
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Vicerrectoría de Administración y Finanzas
Dirección Nacional de Ingresos y Cobranzas

Santiago, Octubre 2022

Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Estas a un paso de iniciar la
renovación de tu matrícula
para el año académico 2024.

En la tarjeta Matrícula
Alumno Antiguo, presiona el
botón Renovación de
Matrícula
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Vicerrectoría de Administración y Finanzas
Dirección Nacional de Ingresos y Cobranzas

Santiago, Octubre 2022

Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Al ingresar te mostraremos
el período académico y la
carrera donde estas
renovando tu matrícula.

Presiona el botón Continuar.
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Vicerrectoría de Administración y Finanzas
Dirección Nacional de Ingresos y Cobranzas

Santiago, Octubre 2022

Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso 1 – Datos Personales:
Aquí te mostramos tus datos
de nacionalidad, fecha de
nacimiento y correo
personal e Institucional.
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Vicerrectoría de Administración y Finanzas
Dirección Nacional de Ingresos y Cobranzas

Santiago, Octubre 2022

Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso 1 – datos Personales:
Aquí debes registrar la
información de residencia de
Origen y del lugar de
estudios.

Si la dirección es la misma,
repite los datos.
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso 2 - Financiamiento:
Aquí te mostraremos el valor
de la matrícula y arancel de
la carrera.

Si tienes algún beneficio, en
esta página se verá reflejado
y descontado del arancel de
Matrícula o Colegiatura.
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso 2 - Financiamiento:
El valor de la Matrícula se
pacta en una cuota para el
día 31 de Marzo y la
Colegiatura en 10 cuotas a
contar del 25 de marzo de
2024.

Presión el botón Continuar
para avanzar.

25-Mar-2024

9



Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:
En este paso, debes
presionar el botón
Firmar, para iniciar el
proceso y firmar del
Contrato de Prestación
de Servicios
Educacionales.

2023
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:
Al presionar el botón
Firmar, el sistema
inicia el proceso de
firma electrónica al
presionar el botón
Aceptar.

2023
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:
Iniciado el proceso de Firma
Electrónica, también recibirás
un correo con un código de
autenticación, debes
presionar el botón Ir a Firmar
(si la firma fue realizada de
forma directa en el paso D,
omitir este paso).

Este paso será obligatorio para
alumnos extranjeros sin
Cédula de Identidad.
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:
Aquí debes ingresar el código
informado en el correo y luego
presionar el botón Iniciar
Sesión
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:
Revisa tu contrato, tienes las
siguientes alternativas:

1. Aquí, puedes descargar el
contrato antes de seguir
con la firma electrónica.

2. También puedes revisar el
contrato en pantalla.

Texto Contrato
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:
Una vez revisado el contrato,
debes marcar que has leído el
documento, luego debes
presionar el botón Firmar.

Texto Contrato
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:

Tienes dos alternativas para
firmar el contrato:

1. Con Clave Única.

2. Con Número de
Documento
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:

Si firmas con Clave Única:
Ingresa tus datos, luego 
presiona el botón Ingresa.
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:

Si firmas con número de 
documento:
tienes que hacer Clic en
Autenticarme con Número de
Documento, para iniciar la
firma electrónica.
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:

Ingresa el número de
documento que está en tu
cédula de identidad, luego
debes presionar el botón
Continuar.

Para que proceda la firma, la
cédula de identidad no debe
estar vencida.
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso D – Firma de
Documentos:

Aquí el sistema está
ejecutando el proceso de
firma electrónica.
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Paso 4 – Confirmación de
Matrícula

Tu matrícula ha finalizado con
éxito, recibirás las siguientes
notificaciones.

1. Un correo de Santo
Tomás, dándote  la
bienvenida, adjuntando
copia del contrato
Firmado.

2. Un correo de Ecert que es
nuestro proveedor, con la
copia del contrato
firmado

21



Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Notificación 1:

Esta es la notificación que te
llegará a tu correo desde
Santo Tomás.

Saludo y copia del contrato.
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Proceso de Matrícula Estudiantes Antiguos - Guía paso a paso

Notificación 2:

Esta es la notificación que te
llegará de Ecert.

Copia del contrato firmado.

Documentos firmados
de Instituto Profesional Santo Tomás
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