
  

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE USO  

 

INCORPORACIÓN 

 EN LÍNEA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

INSTRUCCIONES GENERALES 
 

1. Para iniciar el proceso de incorporación en línea, deberá registrarse en la 

plataforma virtual dando click en la opción “Registrarse” y posteriormente, 

deberá completar la información solicitada y dar click en el botón “Enviar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Una vez que se registre le aparecerá el siguiente mensaje, para lo cuál deberá 

dirigirse a su correo electrónico y verificar la información enviada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

  

 

3. Seguidamente deberá colocar el usuario y contraseña enviada a su correo 

electrónico, y dar click en la opción “Iniciar Sesión” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Una vez que ingrese a la plataforma virtual, se le presentará la siguiente pantalla y 

deberá ingresar a “Formularios de Incorporación”. 

 



  

 

 

 

 

5. En la siguiente pantalla podrá visualizar algunas instrucciones importantes, 

una vez que de lectura deberá dar click en el botón “Siguiente” 

 

 

 

 

6. Primeramente, lo que va a visualizar es la siguiente pantalla, donde deberá colocar 

la información personal, que se le solicite.  

 

 

 

 

 

 



  

 

 

7. Seguidamente, en caso de que cuente con trabajo, deberá completar las 

casillas con los datos correspondientes. 

 

 
 

 

 

 

8. A continuación, deberá completar la siguiente información adicional de 

importancia para sus registros: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

9. En la siguiente sección deberá completar la información académica y adicional 

adjuntar copia legible de sus títulos universitarios, para lo cual deberá dar click en 

“Agregar información académica” y para continuar debe dar click en “Ir a Página 

2”.  
 

 

10. La siguiente sección, corresponde a la información del Beneficio por 

fallecimiento, para lo cual deberá completar la información solicitada.  
 

 
 
 

 

11. El siguiente paso corresponde a la póliza colectiva de vida, en caso de 

requerirla deberá completar la información solicitada. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



  

 

 

 

12. A continuación, se le presenta la siguiente información, para la cuál si desea 

adquirir la póliza colectiva de salud, deberá indicar si desea que le contacte 

un Ejecutivo del Colegio. 

 

 
 

 

 
 
 

13.  En esta sección deberá adjuntar la copia de su cédula, así como la fotografía 

según se indica en las instrucciones, para ello deberá dar click en “Buscar 

Archivos” y posteriormente dar click en el botón “Subir”.  

 

 

 

 

14. El siguiente apartado deberá autorizar al Colegio para que se emita su hoja 

de delincuencia o de caso contrario, deberá adjuntar el documento. 

 



  

 

 
 

 

 

15. A continuación, se le presenta el “Formulario de Autorización para el 

cobro de los derechos de incorporación”, para lo cual deberá completar 

la información que se le solicita.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

16. En la siguiente sección deberá completar la información solicitada para el envío del 

certificado físico y carnet de incorporación.  

 

 
 
 
 

17. Para concluir con el proceso de incorporación, debe completar en el recuadro 

las letras que se le soliciten, firmar a mano alzada y dar click en el botón 

“Acepto”. 



  

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Se le desplegará la siguiente página con el Resumen de la solicitud, en este apartado 

usted podrá verificar la información antes de enviarla y si todo está correcto deberá 

dar click en la opción ”Enviar Solicitud”, en caso contrario podrá corregir la 

información que desee.  

 

 
 

 

 

 
 

 
 



  

 

 
 
 

19. Finalmente le aparecerá el siguiente mensaje, confirmando el envío de la solicitud 

de incorporación: 

 
 

 
 

 

 
 

20.  Como último paso recibirá un correo electrónico, con el acuse de recibo de la 

información, un resumen de la solicitud, así como información importante del 

proceso de incorporación al Colegio.  

 

 

 
  

 


