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I. Proceso de postulación: 

I.I Ingresa a la opción Inscripción de instituciones. 

Ingresa al portal y selecciona la pestaña Postulación de iniciativas. Al desplegarse el 

menú, ingresa a la opción Inscripción de instituciones: 

 

 

 

I.II Formulario Inscripción Organización postulante. 

Al ingresar a la opción inscripción de organización, se desplegará una ventana con el 

formulario de inscripción de la organización, donde debes rellenar todos los campos con la 

información de la organización a inscribir, como también los datos de su representante legal. Una 

vez ingresada la información, debe presionar el botón inscribir organización al final de la ventana. 

Todos los campos son obligatorios: 
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En este punto, Datos Representante Legal Organización, debe ingresar el correo 

electrónico de la organización, el cual será útil al momento de recibir su usuario, contraseña y 

todos los mensajes de notificación que posteriormente le enviará el sistema: 

 

 

 

I.III Mensaje de confirmación, los datos han sido agregados con éxito. 

Una vez ingresado los datos de la organización y del representante legal, el sistema muestra 

un mensaje el cual indica que los datos han sido agregados con éxito, y que debe revisar su correo 

electrónico para ver su usuario y contraseña de acceso: 
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I.IV Correo electrónico de confirmación, envío de usuario y contraseña. 

Una vez realizado el proceso de inscripción, el sistema automáticamente enviará un correo 

electrónico con su usuario y contraseña de acceso, según los datos ingresados anteriormente. 

Este mensaje es automático, favor de no responder: 

 

 

 

II. Postular a iniciativa 

II.I Ingresar a la opción “Postular a iniciativa”. 

Después de haber inscrito la organización, vuelva al portal y seleccione la opción Postular 

a iniciativa en la pestaña Postulación de Iniciativas:  

 

 

 



 

6 
 

 

II.II Ingreso de usuario y contraseña para postular a iniciativa. 

Una vez seleccionada la opción Postular a iniciativa el sistema de postulaciones solicitará 

su usuario y contraseña, las cuales fueron enviadas al correo electrónico de la organización al 

momento de hacer la inscripción: 

 

 

 

a. Recuperar contraseña. 

Si ha olvidado su contraseña de ingreso, puede solicitar su recuperación en la opción 

Recuperar contraseña ubicada en bajo el botón Ingresar. Después de seleccionar esta opción, el 

sistema lo direccionará al formulario cambio contraseña organización postulante, donde deberá 

ingresar el RUT de su organización y presionar el botón recuperar contraseña organización: 
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 Luego, el sistema muestra un mensaje informando que su contraseña ha sido recuperada, y 

que debe revisar el correo electrónico asociado a su organización: 

 

 

 

 Después de realizar esta operación, observe que el sistema ha enviado un correo electrónico 

a su cuenta de organización, con su usuario y contraseña nueva: 

 

 

 

II.III Primer inicio de sesión, cambio de contraseña. 

Cuando ingrese al sistema de postulaciones por primera vez, por motivos de seguridad, se 

le solicitará cambiar su contraseña: 
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II.IV Formulario de cambio de contraseña. 

Para hacer el cambio de contraseña, usted deberá completar un formulario con sus datos de 

verificación y la nueva contraseña. Para finalizar, debe presionar el botón Cambiar contraseña de 

la organización al final de la ventana. Todos los campos son obligatorios: 

 

 

 

II.V Mensaje de confirmación “Contraseña ha sido modificada con éxito”. 

Una vez ingresados los datos de verificación y la nueva contraseña, el sistema desplegará 

un mensaje de confirmación informando que la contraseña ha sido modificada con éxito: 
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Luego, en la dirección asociada a la organización, usted recibirá un correo electrónico, con 

el nombre de su organización (Registrada al momento de la inscripción) indicando que usted ha 

modificado su contraseña. Este mensaje es automático, favor de no responder: 

 

 

 

II.VI Página principal sistema de postulaciones. 

Una vez Ingresado su usuario y contraseña se le direccionará a la página principal del 

sistema de postulaciones, donde se entrega información acerca de los principios orientadores de los 

fondos disponibles: 

 

 

 

 En esta página, usted se encontrará con un menú desplegable ubicado en el costado 

izquierdo de la pantalla, con el cual podrá interactuar con las funcionalidades del sistema de 

postulaciones. En el apartado superior, observe el mensaje que indica el plazo máximo para 

postular su iniciativa.  
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II.VII Menú principal. 

El portal cuenta con un menú principal ubicado al costado izquierdo de la pantalla, con el 

cual usted puede interactuar con las funcionalidades del sistema de postulaciones: 

 

 

 

a. Módulo Postulación. 

En el menú desplegable al costado izquierdo de la pantalla, se encuentra la pestaña módulo 

postulación. Solo si en caso de que no exista ningún proyecto creado aún, en este apartado se 

muestran 2 opciones posibles, Ingresar proyecto y Lista de proyectos:  

 

 

 

 Ingresar proyecto: Permite ingresar un proyecto nuevo con el cual se realizará el proceso 

de postulación. Esta opción solo estará disponible si aún no se ha creado un proyecto 

nuevo. 

 

 Lista de proyectos: Muestra el ID proyecto (número de ingreso), el nombre y su estado. 

Existen tres estados posibles para su proyecto: 

 

 

o Creado: El proyecto debe ser completado (uno o más de los pasos no está 

completado).  
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o Postulado: El proyecto ha sido postulado y enviado para su evaluación. 

 

o Eliminado: El proyecto ha sido eliminado. 

 

 

b. Módulo Organización.  

En la pestaña Módulo organización del menú desplegable ubicado en el costado izquierdo 

de la pantalla, se muestra la opción Ver datos organización: 

 

 

 

  En este apartado usted puede visualizar, sin la opción de modificar, a la información de 

la organización asociada a la cuenta, y a la cual se adjudicará el proyecto a postular: 
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c. Módulo repesentante legal.  

En la pestaña Módulo representante legal del menú desplegable ubicado en el costado 

izquierdo de la pantalla, se muestra la opción Listar datos representante legal: 

 

 

 

 Luego de ingresar a la opción Listar datos representante legal, se muestra el nombre y la 

cédula de identidad del representante legal de la organización del proyecto a postular. Si desea 

obtener más información acerca del representante legal, puede ver el detalle seleccionando el icono 

en la columna Ver detalle: 

 

 

 

Después de seleccionar el icono ver detalle se visualiza la información (ingresada al momento de 

inscribir su organización) no modificable, del representante legal: 
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d. Módulo formato documentos. 

En la pestaña Módulo formato documentos del menú desplegable al costado izquierdo de 

la pantalla se encuentra la opción Listar formatos documentos: 

 

 

 

 En este apartado usted puede descargar los documentos que eventualmente podría 

necesitar para realizar el proceso de postulación al fondo nacional desarrollo regional 6%. Para ello, 

presione el icono en la columna Descargar documento: 
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II.VIII Sitio de ayuda. 

 Antes de ingresar su información, observe la opción Ver ayuda, ubicada en el encabezado 

de cada formulario. Si presiona esta opción, se desplegará una ventana mostrándo nuestro sitio 

de ayuda: 

 

 

 

(*) En nuestro sitio de ayuda, podrá encontrar información útil acerca de como 

completar cada campo del proceso de postulación: 
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II.IX Ingresar proyecto. 

En la página principal del sistema de postulaciones, seleccione la opción Ingresar proyecto 

en la pestaña Módulo postulación en el menú desplegable en el costado izquierdo de la pantalla: 

 

 

 

 

a. Formulario de creación de proyecto. 

Al seleccionar la opción Ingresar proyecto en el menú desplegable a la izquierda de la 

pantalla, se muestra el formulario de creación de proyecto:  

 

 

(*) Si desea obtener más información acerca de cada tipo de fondo y su línea de 

postulación, consulte la opción Ver ayuda ubicada en el encabezado del formulario. 
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 Después de ingresar los datos requeridos, presione el botón Crear Proyecto en la parte 

inferior de la ventana. Observe que la opción Ingresar proyecto en el menú desplegable ya no 

está disponible, producto de que el proyecto ya ha sido creado. Todos los campos son 

obligatorios. 

 

b. Mensaje de confirmación “Proyecto Agregado correctamente”. 

Después de completar correctamente el formulario de Creación de proyecto, y presionado 

el botón Crear proyecto en el límite inferior de la ventana, el sistema mostrará un mensaje 

informando que el proyecto se ha agregado correctamente: 

 

 

Luego de agregar el proyecto nuevo, el sistema lo direccionará hacia el paso 1 del proceso 

de postulación Antecedentes de la organización. 

 

II.X Continuar con el proceso de postulación (10 pasos). 

Después de haber creado un proyecto nuevo, ya puede continuar con el proceso de 

postulación. El sistema lo direccionará automaticamente al paso 1 del proceso de postulación. 

Una forma alternativa para igresar a este paso, es seleccionando la opción Lista de proyectos, 

ubicada en la pestaña Módulo prostulación del menú desplegable al costado izquierdo de la 

pantalla: 
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 Luego de ingresar a la opción lista de proyectos, seleccione Completar proyecto en el 

cuadro que aparece en pantalla (observe que en este apartado, es posible eliminar el proyecto 

creado, seleccionando el icono en la columna Eliminar): 

 

 

 

 Una vez que ingrese a esta opción, el sistema lo direccionará al módulo para continuar con 

el proceso de postulación. Este proceso se divide en 10 pasos los cuales están visibles en la parte 

superior de la pantalla: 

 

 

 

a. Paso 1 - Antecedentes de la Organización. 

Después de completar el registro de su proyecto, o bien ingresar a la opción Completar 

proyecto en la sección Listar proyectos, ingresará al formulario Antecedentes de la Organización: 

 

 

(*) El sistema rellenará automáticamente los campos con la información de su 

organización, por lo tanto estos campos no son modificables. 
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En el apartado ¿Tiene cuenta bancaria? la opción No estará seleccionada por defecto. 

Seleccione la opción Si para ingresar al módulo de Ingreso de cuenta bancaria, y asociar una 

cuenta a su proyecto: 

 

 

Al seleccionar la opción Si, el sistema muestra un mensaje indicando que ingresará al 

módulo para agregar una cuenta bancaria: 

 

 

Eventualmente usted puede continuar el proceso de postulación sin ingresar una cuenta 

bancaria (Seleccionando la opción No), pero recuerde que si su iniciativa es seleccionada para 

recibir los fondos, debe acreditar una cuenta bancaria. 

 

1. Ingresar cuenta bancaria. 

Luego de crear el proyecto, usted puede ingresar los datos de una cuenta bancaria. Para 

ello, el sistema desplegará el formulario para ingresar los datos de la cuenta. Una vez completados 

todos los campos, debe presionar el botón Ingresar cuenta bancaria en la parte inferior del 

formulario. Todos los campos son obligatorios: 

 

 

 

Luego de ingresar los datos de la cuenta bancaria, el sistema muestra un mensaje indicando 

que los datos han sido agregados exitosamente: 
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Después, será direccionado nuevamente al paso 1 del módulo de postulación, en donde el 

sistema mostrará los datos de la cuenta asociada automáticamente:  

 

 

Para continuar, presione el botón Ir a Paso 2 en el límite inferior del formulario.  

 

b. Paso 2 - Antecedentes del Representante Legal. 

El paso 2 corresponde a los antecedentes del representante legal. El sistema rellenará 

automáticamente los campos con la información del representante, estos datos no son 

modificables, por lo tanto verifique la información y presione el botón Guardar paso 2 para 

continuar: 
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Al guardar, el sistema muestra un mensaje informando que los datos se agregaron con éxito: 

 

 

 

c. Paso 3 - Antecentes del ejecutor. 

 

 

 

En este paso debe ingresar los datos de contacto del ejecutor asociado al proyecto, en caso 

de que el ejecutor del proyecto corresponda al representante legal, entonces seleccione la opción 

Sí. De lo contrario, presione la opción No y se mostrará el formulario de antecedentes del ejecutor. 

Puede ser que los campos ya aparezcan completados, esto es producto de que ya existe un 

ejecutor asociado al proyecto. Para modificar esta información solo escriba los datos 

correspondientes y actualícelos. Para continuar presione el botón guardar paso 3 en la parte inferior 

del formulario. El sistema mostrará un mensaje confirmando que los datos han sido agregados 

exitosamente:  

 

 

Después de aceptar el cuadro diálogo, el sistema lo direccionará al paso 4, Antecedentes 

del proyecto. 
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d. Paso 4 - Antecedentes del proyecto. 

En este paso, debe ingresar el nombre del proyecto (Máximo de 12 palabras), el monto al 

cual postula. El campo Línea de financiamiento esta pre-seleccionada en base al tipo de proyecto 

con el cual se está realizando la postulación. Todos los campos son obligatorios: 

 

 

 

La disciplina u orientaciones técnicas a la que postula, estará pre-seleccionada por el 

sistema en base al tipo de proyecto con el cual se está realizando la postulación: 
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En el punto Número de beneficiarios, debe asignar el número de beneficiarios que se ven 

favorecidos por las actividades del proyecto: 

 

 

 

En caso de que su entidad incorpore acciones tendientes a un acceso igualitario y de equidad 

de género, seleccione la opción SI. Al seleccionar esta opción, el sistema muestra un campo de 

texto donde deberá detallar la igualdad de género en el proyecto: 

 

 

 

Para continuar, presione el botón guardar paso 4. El sistema mostrará un mensaje 

confirmando que los datos han sido agregados exitosamente: 

 

 

 

Después de aceptar el cuadro diálogo, el sistema lo direccionará al paso 5, Descripción del 

proyecto. 
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e. Paso 5 - Descripción del proyecto. 

En este paso se debe ingresar la información referente a la descripción del proyecto. En el 

punto Problema o diagnóstico usted debe especificar por que quiere el proyecto y cuál es el 

problema o necesidad que desea mejorar. Se recomienda identificar claramente, con información 

cuantitativa y verificable la naturaleza y magnitud del problema que su proyecto pretende abordar. 

Este campo es obligatorio (Máximo 60.000 caracteres): 

 

 

 

En el punto, objetivos del proyecto, debe especificar qué es lo que se quiere hacer 

específicamente. Debe existir una relación lógica y coherente entre el problema que se aborda, y los 

objetivos del proyecto. También, deberá detallar quienes quieren incorporar en el proyecto, por lo 

que se indica identificar, describir, y cuantificar adecuadamente el territorio focalizado y la población 

objetivo que será beneficiaría con la iniciativa. Todos los campos son obligatorios (Máximo 

60.000 caracteres): 
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En el punto Presupuesto, mencione cómo será utilizado el presupuesto solicitado para su 

iniciativa, de manera breve pero detallada. Este campo es obligatorio (Máximo 60.000 

caracteres): 

 

 

Una vez completado todos los campos presione el botón guardar paso 5 para continuar, el 

sistema mostrará un mensaje indicando que los datos se ingresaron correctamente. 

 

 

Después de aceptar el cuadro diálogo, el sistema lo direccionará al paso 6, Duración del 

proyecto. 
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f. Paso 6 - Duración del proyecto. 

En este paso, se debe especificar la fecha de inicio y término del proyecto.  

Es importante considerar también, el plazo máximo señalado en las bases de postulación (4 

meses): 

 

 

 

Una vez ingresadas las fechas de inicio y término correspondientes proyecto, deberá 

presionar el botón Agregar fechas en la parte inferior del formulario. El sistema mostrará un mensaje 

indicando que el paso 6 se agregó correctamente: 
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g. Paso 7 - Actividades del proyecto. 

En este paso se deberá detallar las actividades que contemplará su iniciativa. Para ello, se 

despliega un formulario en el cual se debe ingresar tanto el nombre de la actividad, la fecha, el horario 

de inicio y término, como el lugar donde se llevará a cabo la actividad Todos los campos son 

obligatorios:  

 

 

 

Una vez ingresados los datos requeridos, presione el botón Ingresar Actividad. Es importante 

señalar que no se deben contemplar compras o reuniones en este apartado.  

 

 

 

(*) Por favor, asegúrese de ingresar una fecha correcta, ya que si agrega una fecha 

fuera de lo que contempla su proyecto, el sistema le indicará que la fecha no está 

dentro de las fechas del proyecto 
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Después de ingresar una fecha correcta de la actividad, el sistema despliega un mensaje 

de confirmación indicando que los datos se agregaron correctamente: 

 

 

 

Una vez agregados los datos, el sistema muestra, en la parte inferior del formulario, las 

actividades que se han agregado a su proyecto. En este apartado, usted puede modificar o eliminar 

las actividades anteriormente agregadas: 

 

 

Luego de ingresar todas las actividades de su proyecto, presione el botón Ir al siguiente paso. 
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h. Paso 8 - Presupuesto detallado del proyecto. 

Luego de agregar las actividades que contempla su iniciativa, el sistema lo direccionará 

automáticamente al paso 8 del proceso de postulación, presupuesto detallado del proyecto: 

 

 

 

1. Tipos de gastos asociados al proyecto. 

En una primera instancia, el sistema muestra una sección con todos los gastos que usted 

eventualmente podría considerar dentro del desarrollo de su iniciativa. Existen varios tipos de gastos 

que usted puede asociar, como gastos de transporte, alimentación, personal, etc. En este apartado 

se muestra la opción agregar gasto, según el tipo de gasto asociado al proyecto. Esta opción 

permite agregar el detalle de los gastos según corresponda. 

(*) Para más información acerca del reglamento asociado a los gastos involucrados 

en la ejecución del proyecto, por favor revise las bases de postulación. 

 

2. Opción Agregar Gastos. 

Como requisito para realizar el proceso de postulación, se deben detallar los gastos del proyecto. 

Para realizar esto, usted puede ingresar los gastos según los puntos listados en esta sección. Al 

acceder al paso 8 Presupuesto detallado del proyecto, seleccione la opción Agregar gasto 

(según el tipo de gasto) junto al nombre del tipo de gasto:  
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3. Agregar Cotización 

Luego de seleccionar la opción junto al nombre del tipo del gasto, como por ejemplo, Agregar 

gasto de operación, el sistema solicitará crear como mínimo dos cotizaciones: 

 

 

 

 Luego de presionar el botón aceptar del cuadro diálogo, es necesario ingresar los datos del 

proveedor o del servicio profesional solicitado. En este paso debe seleccionar la opción “Proveedor”, 

y  completar los campos solicitados. Luego, adjunte la cotización en formato .PDF o .JPG. 

 

(*)Recuerde que no puede ingresar el mismo proveedor para el mismo tipo de gasto. 

Luego de ingresar todos los datos solicitados, presione el botón agregar cotización ubicado 

en el apartado inferior del formulario. El sistema mostrará dos mensajes, el primero indicando que la 

cotización ha sido agregada con éxito: 
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El segundo mensaje indicará que debe registrar como mínimo dos cotizaciones para 

continuar: 

 

 

 Luego de aceptar el cuadro dialogo o ventana emergente, será direccionado nuevamente al 

paso para agregar cotización. Una vez que agregue como mínimo dos cotizaciones, el sistema lo 

direccionará al formulario de gastos, donde deberá detallar los gastos según su cotización. 

 

(*) Es importante señalar que tanto los gastos de operación, alimentación, transporte, 

productora, alojamiento, premios, equipamiento y difusión,  poseen el mismo tipo de  

formulario para el proceso de agregar una cotización, por lo tanto el proceso para 

agregar una cotización es el mismo en estos casos. Solo el proceso para ingresar una 

cotización  para gastos de personal difiere de los demás. Este proceso está detallado 

un poco más adelante (punto 4). 

 

3.1 Formulario de gastos 

Para agregar los gastos asociados al proyecto, el sistema cuenta con el formulario de gastos, 

donde usted debe ingresar el detalle del gasto según la cotización seleccionada. Recuerde que la 

cotización 1 será la cotización escogida para el tipo de gasto seleccionado. Adicionalmente según 

sea necesario, puede agregar más cotizaciones presionando el botón agregar nueva cotización 

(para este ejemplo se utilizó Gastos de Operación). Todos los campos son obligatorios: 
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Ingrese los datos solicitados y presione el botón agregar gasto  en el apartado inferior del 

formulario. El sistema mostrará un mensaje informando que el gasto, por ejemplo, gasto de 

operación, ha sido agregado correctamente: 

 

 

 

Observe que en el apartado inferior de la pantalla, el sistema muestra un cuadro con el 

detalle del gasto que se van agregando desde el formulario, donde usted puede modificar o eliminar 

los datos según estime conveniente: 

 

 

 

Luego de ingresar todo el detalle del gasto seleccionado, presione el botón volver en el 

apartado inferior de la pantalla. 

 

(*) Es importante señalar que tanto los gastos de operación, alimentación, transporte, 

productora, alojamiento, premios, equipamiento y difusión,  poseen el mismo tipo de  

formulario de gastos, por lo tanto, el proceso para agregar un detalle de gasto es el 

mismo en estos casos. Solo el proceso para agregar gastos de personal difiere de los 

demás. Este proceso está detallado un poco más adelante (punto 4.1). 
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4. Agregar cotización para gastos de personal. 

Para gastos de personal, el formulario para agregar una cotización es diferente. Al 

seleccionar la opción agregar gastos de personal, el sistema solicitará agregar una cotización 

como mínimo: 

 

 

 

Después de aceptar el cuadro dialogo o ventana emergente, el sistema lo direccionará al 

formulario agregar cotización para gastos de personal, donde deberá seleccionar la opción 

servicios profesionales, y a continuación ingresar toda la información solicitada referente al 

profesional: 

 

 

 

Una vez ingresados todos los datos y documentos requeridos, presione el botón agregar 

cotización en el apartado inferior del formulario. El sistema mostrará un mensaje informando que los 

datos fueron agregados exitosamente: 
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4.1 Formulario de Gastos de personal. 

Luego de ingresar una cotización como mínimo, se desplegará el formulario de gasto de 

personal, seleccione la cotización que se considerará en el proyecto y agregue los datos solicitados 

del detalle del gasto. Todos los campos son obligatorios: 

 

 

 

Una vez ingresados los datos solicitados, presione el botón ingresar gasto de personal. El 

sistema mostrará un mensaje informando que el gasto de personal ha sido agregado correctamente: 

 

 
 

Observe que en el apartado inferior de la pantalla, el sistema muestra todos los detalles del gasto 

de personal que se han agregado: 

 

Luego de ingresar todo el detalle del gasto seleccionado, presione el botón volver en el 

apartado inferior de la pantalla. 
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5. Resumen de los Gastos del proyecto 

Después de agregar todas las cotizaciones y gastos que contemplarán su iniciativa, el sistema 

irá mostrando en tiempo real, un resumen de los gastos asociados al proyecto, los cuales se van 

sumando a medida que se ingresan las cotizaciones propias de la iniciativa. Esta información está 

disponible en el apartado resumen de los gastos por tipo, en la pestaña paso 8 (Presupuesto 

detallado del proyecto) en la parte inferior de la pantalla: 

 

 

 

Para continuar, verifique que el monto total corresponda al total de su presupuesto, de lo 

contrario, el sistema mostrará el siguiente mensaje de alerta: 

 

 

 

Después de corregir el valor de tal manera que la sumatoria del total de los gastos 

ingresados sea igual al presupuesto que está solicitando para su iniciativa, presione el botón 

“Verificar Monto Postulado / Ir al siguiente paso.” en el sector inferior de la pantalla. Si todos los 

gastos están correctamente calculados, el sistema muestra un mensaje informando que puede 

seguir al siguiente paso: 
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i. Paso 9 - Archivos requeridos. 

Una vez que ha realizado el presupuesto detallado del proyecto, por requisito obligatorio, 

debe adjuntar una serie de documentos los cuales son necesarios para realizar la postulación del 

proyecto: 
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En el ítem Subir declaración jurada, primero debe descargar el documento declaración 

jurada generado por el sistema. Para ello, presione el botón Descargar declaración jurada.  

Posteriormente, debe adjuntar este documento ya FIRMADO en formato .PFD o imagen 

(.JPG o .PNG). Para ello debe presionar el botón seleccionar archivo. Su ordenador desplegará el 

explorador: 

 

 

Busque el documento que desea adjuntar y presione el botón abrir.  

 

Recuerde que el documento debe estar FIRMADO y en formato .PDF o imagen, si 

adjunta un documento con un formato diferente, el sistema mostrará un mensaje indicando que el 

documento debe ser adjuntado en estos formatos: 

 

 

 

Luego de adjuntado el documento correcto, presione el botón “subir” según cada ítem: 
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Posteriormente el sistema muestra un mensaje informando que el documento se ha subido 

correctamente: 

 

 

 

Una vez que se ha agregado el documento, se muestra la opción verificar archivo 

ingresado. Esta opción permite visualizar el documento en cuestión: 

 

(*) Todos los documentos solicitados en este punto son OBLIGATORIOS. 

 

 

Una vez adjuntados todos los documentos solicitados, presione el botón ir al siguiente paso 

ubicado en el apartado inferior de la pantalla. El sistema lo direccionará automáticamente al paso 10 

del proceso de postulación. 
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j. Paso 10 - Anexos del proyecto. 

En este paso, a modo opcional, se pueden adjuntar todos los documentos que respalden el 

proyecto. Para ello, debe ingresar una descripción del mismo, luego presione el botón seleccionar 

archivo para seleccionarlo. Una vez seleccionado el documento presione el botón ingresar adjunto: 

 

 

 

Después de presionar el botón ingresar adjunto, el sistema muestra un mensaje informando 

que el documento ha sido agregado correctamente: 

 

 

 

A medida que los documentos se van agregando, el sistema muestra una lista de los archivos 

cargados en el sistema, donde pueden ser visualizados o eliminados: 

 

 

Para finalizar el proceso, presione el botón Ir al siguiente paso. 
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II.XI Enviar postulación. 

Luego de ingresar los documentos adicionales que pudieran respaldar el proyecto, el sistema 

direcciona a la pantalla Validar y completar iniciativa. Aquí usted puede observar el estado de cada 

uno de los pasos necesarios para realizar la postulación: 

 

 

 

Si todos los pasos presentan el estado Completado, entonces está listo para realizar la 

postulación. Adicionalmente a esto también es posible visualizar el resumen de toda la información 

ingresada en un documento PDF, para ello presione el botón Ver borrador formulario de 

postulación: 
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Si ingresa a este punto Validar y completar iniciativa sin haber completado alguno de los 

pasos anteriores, el sistema le notificará en la lista de pasos, cual es el paso que aún falta por 

completar. Presione Completar paso para regresar al paso faltante. Observe que en este caso, la 

opción enviar proyecto no estará disponible: 

 

 

 

(*) Observe que el paso 10 no se encuentra en la lista, esto es producto de que este 

apartado es más bien opcional, ya que en este punto solo se adjuntan los documentos 

que ayudan a fundamentar la necesidad y el propósito que contempla la realización 

de su iniciativa. 

Una vez corroborados todos los datos de su proyecto, presione el botón Enviar postulación 

para completar el proceso (esta operación puede tardar un momento, por favor no cierre la 

ventana del explorador): 

(*) IMPORTANTE: Una vez realizada esta acción, el sistema no permitirá modificar los 

datos ingresados. 

 

 

Luego, el sistema muestra tres mensajes: 

El primero, informando que su certificado de proyecto ha sido generado: 
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El segundo mensaje informa que el PDF de su proyecto postulado (resumen del proyecto) 

ha sido generado: 

 

 

 

El tercer mensaje informa que su proyecto ha sido postulado satisfactoriamente. Por favor 

revise el correo electrónico asociado la organización para visualizar más información:  

  

 

 

Después de realizar el correcto registro de su postulación, se enviará de manera automática, 

un correo electrónico a la dirección vinculada a su organización: 

 

 

 En este mensaje generado por el sistema de manera automática, usted recibirá un resumen 

general con la información propia de la postulación de su iniciativa. Es en este correo electrónico, 

entre otros datos, usted recibirá el NUMERO DE INGRESO, el cual será útil para identificar su 

postulación en el sistema. 
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II.XII Descargar certificado y resumen del proyecto 

Para realizar la descarga estos documentos, debe ingresar a la opción Lista de proyectos 

en la pestaña Módulo de postulación del menú desplegable al costado izquierdo de la pantalla:  

 

 

 

Luego de seleccionar Lista de proyectos, observe que su proyecto se muestra en estado 

Postulado, esto significa que su proyecto ya fue enviado a la comisión evaluadora del proceso: 

  

 

 

En este apartado se muestra información general acerca del estado de su proyecto. En la 

columna Acción del recuadro usted puede descargar su certificado y un resumen de su proyecto: 
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El sistema otorga la posibilidad de descargar dos tipos de documentos: 

 Proyecto PDF postulado: Corresponde a un resumen con toda la información 

ingresada al momento de realizar la postulación de la iniciativa. 

 

 

 

 Certificado PDF postulado: Corresponde al certificado de postulación. Este 

documento respalda que usted ha postulado su proyecto. 
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II.XIII Ver Proyecto postulado 

Luego de haber realizado la correcta postulación de su proyecto, usted será direccionado al módulo 

“Listar proyectos” donde puede visualizar, sin la posibilidad de modificar, su proyecto postulado 

presionando la opción “Ver proyecto postulado”: 

 

 

 

Al ingresar a esta opción usted puede navegar por cada paso anteriormente realizado. 

Observe la información referente a su proyecto postulado: 
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Para visualizar los documentos que se han ingresado al momento de la postulación el 

sistema cuenta con esta opción en cada gasto ingresado o documento solicitado ya sea en el paso 

8, 9 o 10.  

 

a. Ver cotizaciones presentadas 

Para ver las cotizaciones ingresadas, solo ingrese al paso 8 de su postulación, donde se 

encontrará con todos los gastos que contempla su iniciativa. Observe la columna “Ver detalle 

presupuesto”. Para visualizar el detalle del presupuesto, presione el icono correspondiente al gasto 

que desea visualizar: 

 

 

Luego de ingresar a esta opción se muestra el siguiente apartado donde puede visualizar 

la cotización seleccionando el icono en la columna “Cotización proveedor 1”: 
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b. Ver archivos requeridos presentados. 

Para ver la documentación requerida al momento de postular, solo ingrese al paso 9, donde 

se encontrará con dichos documentos. Para visualizar cada documento, seleccione la opción “Ver 

archivo ingresado” ubicada en cada sección: 
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c. Ver anexos presentados. 

Para ver la documentación anexa ingresada al momento de postular, solo ingrese al paso 

10, donde se encontrará con dichos documentos. Para visualizarlos, seleccione el icono ubicado en 

la columna “Ver”: 

 

 


