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Una vez que ingrese con 

su usuario y contraseña, 

debe seleccionar el 

módulo “Retiro Voluntario” 

para acceder a la captura. 
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Para comenzar a seleccionar a los 

postulantes que cumplen con los 

requisitos, pulse el botón CERTIFICADO 

DE CUMPLIMIENTO

Ficha de postulantes 

generadas por el municipio.
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Debe completar los datos de los 

postulantes informados, y 

seleccionar si cumple con los 

requisitos para ser incorporados en 

el “Certificado de Cumplimiento”

En caso de que un postulante no se 

encuentre en el listado, se puede 

incorporar presionando “Agregar”
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Una vez que ingrese al formulario del 

postulante, deben completarse todos los datos 

solicitados y luego presionar “GUARDAR”.

Todos los datos pueden ser modificados a 

excepción del RUT del postulante.
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Una vez que se editan los 

formularios de los postulantes 

que tienen derecho, según lo 

descrito en el paso anterior. 

Debe completar los datos 

solicitados en este cuadro para 

luego presionar el botón 

“GUARDAR”

Recuerde seleccionar a los 

funcionarios que cumplen los 

requisitos para que sean 

agregados en el certificado de 

cumplimiento.

Completados los datos 

solicitados en la parte superior 

se debe presionar guardar 

para obtener la opción de 

Generar Certificado. 
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Cumpliendo con todos los pasos 

mencionados anteriormente, 

tendrá la opción de “GENERAR” 

en donde se Genera el certificado 

final y se cierra el proceso.

IMPORTANTE: El botón “PREVISUALIAR” 

no cierra el proceso, por lo que no genera un 

certificado válido.




