
Estimada institución, 

Con el objetivo de acompañar el proceso de la gestión de solicitudes de 
“Certificados del Programa de Estudios”, hemos puesto a su disposición 
el presente manual para asegurar una gestión exitosa del Certificado

Le recordamos que estos datos son los mismos registrados al momento de 
participar de la Convocatoria de Instituciones
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Deben ingresar a la plataforma con su rut y su password.
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Una vez ingresado al sistema, podrá visualizar en su panel las 
Solicitudes de Certificados del Programa de Estudios.

Podrá visualizar en cada postulación los siguientes íconos:

Este botón desplegará todos los datos del postulante permitiendo que tome contacto con el 
funcionario, verificando el cumplimiento de los requisitos de admisión para el programa 
académico postulado. 

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos usted podrá: 

Aceptar presionando este botón

Rechazar presionando este botón
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De aceptar la postulación, el sistema solicitará la confirmación de 
dicha acción

Y, una vez confirmada, la postulación cambiará el estado a “Aprobado”
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Para culminar, deberá descargar el Certificado del Programa de 
Estudios.

Deberá presionar el botón

Se desplegará una ventana, donde debe seleccionar una opción

• Postulando: el funcionario se encuentra 
en proceso de revisión de antecedentes para dar 
cumplimiento a los requisitos de admisión del 
programa.

• Aceptado: el funcionario ha cumplido con 
todos los requisitos de admisión al programa.

• Alumno regular: el funcionario ha cursado 
por lo menos, un semestre en el programa 
académico postulado. El programa es la misma 
sede, modalidad, y jornada. 

Una vez definido el estado del postulante, descargará el certificado Pre-llenado
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Ese certificado debe ser impreso, timbrado y firmado por su institución.

Si tuviera problemas debe comunicarse con nuestra academia al correo 
instituciones.fondodebecas@subdere.gov.cl para plantear su situación e 
indicar como proceder.

Luego subir el documento 
presionando este botón.

Finalmente con los 
archivos ya cargados 
presiona este botón

Y el estado cambiará a “Enviado”
Con esto ya el postulante debe poder continuar con su postulación en forma regular

Para culminar, deberá descargar el Certificado del Programa de 
Estudios.


