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La presente guia tiene como objetivo, facilitar el proceso de postulacion a través de la
plataforma on-line de proyectos. En la primera parte, se desarrollara el proceso de registro
de la institucién en el caso de que no estén registradas, también, veran el proceso de
recuperacion de la contrasena en el caso que no recuerden su usuario. En la segunda parte,
se vera cada uno de los componentes del formulario de postulacién y cuales son sus
caracteristicas.

|. Proceso de registro de institucion y recuperacion de contrasefa.

|.a. Institucion no se encuentra en los registros de Fundacion Descubreme.

Usted debe ingresar a https://fondodescubreme.cl/ y seguir los siguientes pasos:

En la pagina debe seleccionar el circulo verde que dice ‘““Registrarte para postular debes
registrar a tu institucion como usuario”.

INICIAR SESION

2 Nombre de Usuario: | |

D Contrasena: | |

Registrate

Para postular debes
registrar a tu
institucion como
usuario

gﬂ Ingresar

Posteriormente, usted debe poner los datos de su institucion en el siguiente formulario:

DATOS INSTITUCION

¥ Nombre Institucién: = | | Rut:=[ J

Direccién Institucién: = | ]| ion: = [ 1l Regién Ant = ~]

Provincia: * | Antofagasta ~ | Comuna: = [ Antofatagsta ~ |

Razén Social: = |
Personalidad Juridica: = | Corporaciones y Fundaciones - ~]
# Fono 1: = | ]-1 @ Fono2:-| s

E-Mail: = D

sitio Webs: | N

L

:La institucién ha sido antes adjudi ia del Fondo D abreme? | No ~ |

DATOS BANCARIOS INSTITUCION — —

Nombre Banco: = | ]

Cuenta Bancaria: * | Cuenta Corriente | Namero Cuenta: = | B |
Nombre Titutar: = | = = Rut Titular: = | - ]
~
%7 COORDINADOR PROYECTO - USUAL NCIPAL

|

Nombre: = |

Apellido Patersio: U Apeltido Materno:=| ]
Rut:= | »
*: Fonoz= | 1T & Celutar: = | 1-1
Emait:-{ . ]
e T . e

@ Nombre de Usuario: = |

h s =
Contrasena: * [contraseda

Repetir Contrasefia: = [repetir contrasena ]



https://fondodescubreme.cl/

Se les recomienda tener las siguientes consideraciones:

|. Los datos de la institucion debe ser la entidad postulante, eso quiere decir que es la
que recibira los recursos y firmara la documentacion necesaria para la adjudicacion.

2. La organizacion postulante debe tener una cuenta corriente o vista. No se aceptan

cuentas de ahorros ni personales de los integrantes de la organizacion.

El RUT del titular de la cuenta debe ser el mismo RUT de la institucion postulante.

4. La cuenta creada tiene la facultad de hacer otros usuarios para apoyar la postulacion
de los proyectos.

w

|.b. Creacion de otros usuarios por medio de la cuenta institucional.

Para crear un nuevo usuario para otros coordinadores, una vez dentro del sistema debe
seguir los siguientes pasos:

Hacer clic en la pestana de “Instituciones”. Esto lo puede ver en el circulo que esta en la
foto adjunta.

\f Sistema de Gestién de Proyectos.

Usuaroz natitucicn Nonfiguracion ., Concurzos
[ Listar Institucionss ﬂ Musva Inatitucicn
O INSTITUCIOMES — STITUCIONES

Luego, aparecera un cuadro donde se encuentran los datos de su institucion. Usted debe
pulsar el boton verde para ingresar los datos del nuevo contacto.

Proyectos Proyectos Proyectos
Aprobados Rechazados Postulados

Acciones

Posteriormente, ustedes deben poner los datos del nuevo contacto quien va a tener la
facultad de actualizar el proyecto. Es muy importante que el usuario y contraseina sean
recordables. En plataforma, se vera de la siguiente forma el apartado donde ustedes tienen
que ingresar los datos:



© NUEVO COORDINADOR

COORDINADOR DE PROYECTO

Apellido Paterno: * l:l Apellido Materno: * l:l
‘% Fono: |'| | ‘& Celular: |'| |
Funcién regular en la institucion: * \:\ Rol en el proyecto: *
‘% Nombre de Usuario: * l:l
Contrasefa: " Repetir Contrasefa: *

|.c. Recuperacién de contrasena.

En el caso de que no se acuerden de la contrasena existe el método de recuperacion en la
plataforma de postulacion. Ustedes deben pinchar en el siguiente recuadro:

INICIAR SESION

Q Nombre de Usuario: l |

D Contrasena: [ I

Registrate

Para postular debes
registrar a tu
institucion como
usuario

!_’J Ingresar

(@ ¢ Olvido su contrasena? Haga clic aqui>

Donde se desplegara el siguiente recuadro donde tienen que ingresar todos los datos
requeridos:

© RECUPERAR CONTRASENA

Estimado usuario: A traves de este formulario debera ingres
pasos a sequir para reestablecer su contrasena.

FORMULARIO

Correo electrdnico (email): | |

Rut: (sj: 12345678-0) | |

= Solicitar recuperacion de contrasefia



En el caso que dicho método no sea efectivo, deberan mandar un correo a
proyectos@descubreme.cl con los datos de la institucion para buscar sus credenciales
en el sistema.

2. Ingresar un formulario de postulacion en la plataforma.

Una vez creado el usuario o usuarios, deben ingresar a la plataforma con los datos y
contrasena a la plataforma. Para ello deben pinzar la pestana de Proyectos y luego en
Crear/actualizar Postulacion, donde aparecera el formulario de postulacion de
proyectos. Lo anterior, se ve en plataforma de la siguiente forma:

\,‘z Sistema de Gestion de Proyectos.

Usuarios 3 Institucian o Proyectos 3

[ Listar Proyectos u Crzar / Actualizar Posfulacidn

Bienvenido al

Luego de lo anterior, ustedes deben colocar los “Datos de identificacion del proyecto”
dentro de la plataforma. En dicho apartado deberan colocar el nombre del proyecto, la linea
de accion, la duracion (7 meses) y el numero de beneficiarios (recordar que el nimero de
beneficiarios/as minimos es de 20 por proyecto).

Acto seguido, ustedes deben colocar los datos de la unidad ejecutora, considerando esta
como la sede o sucursal de la institucion donde se ejecutara el proyecto. Si es la misma
sede, igualmente se deben completar los datos.

'S0 Unidad Ejecutora

¢ Nombre Unidad ejecutora: * | '$ Usuarios totales: * l:l
Direccidn: * | Regidn: *| | Region Tarapaca - |
Provincia: * Comuna: * | Alto Hospicio v

Por ultimo, deben hacer clic en el boton de “Guardar la identificacion del proyecto”.
Es de suma importancia que termine el proceso de esta forma, ya que, en el caso contrario,
no quedara ingresada la institucion y no podran seguir avanzando en el formulario.

2.a. Componentes del formulario de postulacion para Fondo Descubreme.

La plataforma del Fondo Descubreme esta compuesta por diferentes pestanas. Estas son los
campos que deben llenar las instituciones que quieran postular al Fondo Descubreme y se
visualizan de la siguiente forma:


mailto:proyectos@descubreme.cl

IDENTIFICACION ~ DESCRIPCIGN ~ PLANIFICACION ~ BENEFICIARIOS ~ EQ.PROFESIONAL ~ PRESUPUESTO ~ DOCUMENTOS — DOCUMENTOS POSTULACION — CRONOGRAMA

A continuacion, se veran cada una de las pestanas para que el proceso de postulacion sea
de manera mas expedita.

2.b. Pestana Descripcion

La pestana Descripcion se compone de los siguientes recuadros: Descripcion general del
proyecto, descripcion de redes de la institucion, descripcion de la institucion, diagnostico
de la situacion de sus beneficiarios y la propuesta de solucion para la misma, objetivo general
y especificos.

Se recomienda ir llenando los recuadros e ir guardando para que no se pierda la postulacion.
También, al momento de guardar no se pierde el avance de la postulacion y pueden
continuar otro dia en el caso que lo requieran.

Dentro de la plataforma, los recuadros que deben llenar se visualizan de la siguiente forma:

Descripcion del proyecto, descripcion de redes, descripcion de la institucion.

IIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PROYECTO

Describa en téminos globalss y sumarios 8l proyecto. Indiqus el tipo ds prayacto, el objstivo gensral, los destinatarios y las principalss actividades (Méximo 1.700 caracteres)

1700 caracteres restanies.

Il. DESCRIPCION GENERAL DE LAS REDES Y ALIANZAS CON INSTITUCIONES PUBLICO Y/O PRIVADAS QUE APOYAN LA GESTION DEL PROYECTO

WMencione los vinculos con entidades plblicas o privadas que apoyardn la gjecucion del proyecto, centrandose en las acciones concretas que se veran fortalecidas por estas instituciones v que lo acercaran a la consecucion de los objetivos de

la iniciativa que se postula.(Mdximo 1.500 caracteres).

1500 caracteres restantes.

IV. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

Mencionz el caracter y la misidn de la institucidn, su ia, caracterisficas y nomero de destinatari maner €l contexto social en que se desenvuelve, sus principales logros (Méximo 1.500 caracteres).

1500 caracteres restantes.

Diagnostico, propuesta de solucion, describir si el proyecto es de continuidad.

V. DIAGNOSTICO

Describa el “problema” qus se decea r el proyecto, sus o = consecusnciaz, 1a imeortancia, 13 situasicn de oz bensticianios, ol contexta zocial Iocal yie sscala (local, regional nacianal, ste). sio. Agregus detalles, como <
tipa v grado ds canitiv: s Gereticianas direcias. asi somo & sidades, Nvel socioecondmices ¥ escolar, in nire otros. En case de haber sjscutado antes un proyects del Fondo Descubrem, indic
e asama 1-500 & )
1500 caracteras restantes
cla in de esta di tue partich 7. i la respuasta es s, sefalar quidnas particisaron y e6mo su participacion se reflleja an o diseno del proyecto.
1500 caracterss restant=s.
W0 V1. PROPUESTA DE 8OLUCION
undamente la selucién propuesta para el problema indicada anteriormente, Justiligue por qué se elighd esta SOILGKIN ¥ qué relacian tlene con la sifuacidn descrila de los beneficlarios directas, Desarrolle par qué se cres

e o vikbte B TaTioke of DroYoTin. GoRSerARTD 1kh CarastarmisS S0l THrSDImaT. D HaDer SAboRoHCIAL Drovies & SrlArcs. roToAnes MOScUATATonteT IAESImS 1-500 caractorne).

1600 caracterss restant=s.

VI DESCRIBIR 81 EL PROYECTO ES DE CON DE UNO FOR EL FONDO o © ES CONTINUIDAD DE OTRO

athv proceso de postulacién ss parts de un proyscts de continuidad del agjudicado anteriorments por el Fondo Descibreme, o5 necesario que den a conocer los alcances de |a iniciativa, laz acciones v
102 106104 Gotaricon (RAma 1500 carnciorom

1500 caracteras restantas.



Objetivo general y especifico.
VIL OBJETIVOS
VIL. Obietivo General

Objetive Onizoy principal hacia el cusl apunta &l proyscio. Rssponds (2 pragunt ;para gué s herd el proyscta?. Redacts |a sfuacidn qus 52 dseea sloanzar pars sdlucionar &l protiema diagnosticado esfalando quiénes 2an loe bensfiianice. A partr de eate 28 debe
comprendar cusl ez &l dagtino 2l qus apuntan cada ung de a2 acciansz del proyecto. S8 anuncian en t8mince da logros & alcanzar congidsrando el plazo del proysetay en forma verbal (nfiniival. Diabe ser factiks (akanzabls) {Méximo 500 carectaras).

300 naracteres eatants,
¥ VIIL2. Objetivos especificos

Gan el conjunto ds obyativos qus permiten lograr el obietive ganerel del proyecto y ous reausiven el problema diagnosticado. Daben cumpli los siguismise requizitoe: madibles, factibies, precizas y complementans. Ga sugiare qus no ssan mée de 3 (Méximo 1.000
caractarsg).

@ Agrager Objative

Para agregar los objetivos especificos se debe apretar el Agregar Objetivo y se desplegara
un cuadro donde ustedes pueden digitar el objetivo.

2.c. Pestana Planificacion

En este apartado, ustedes deben asociar cada objetivo especifico con un resultado esperado,
un indicador y medios de verificaciones que vayan acorde al proyecto. Por ultimo, las
actividades que van a hacer para alcanzar dicho objetivo y los recursos utilizados para dicha
actividad.

Para agregar un nuevo resultado, indicador o actividad o recurso deben asociarlo a un

objetivo especifico. Dentro de la plataforma, este apartado se ve de la siguiente forma:

VIl. PLANIFICAGION

Para complstar ssta pas dsl formulero, tiens qus ingrazar abjstivoz sepsoificos sn 12 pestana antsrior.

1. Objetivas ' 2. Reaultedos 3. Indicadoaraa y Medioa 4. Actividedes 5. Recursoe

0
MNugvo (& Objstivo 1
Dstalls

0
Musvo (8 Chjetivo 2
Detella

En la plataforma aparece un botén llamado Agregar Resultado. Ustedes lo pulsan y
podran modificar el cuadro anterior.



2.d. Pestana de beneficiarios/as

La pestana de beneficiarios se divide en dos partes, la primera, es una vision general de los
participantes del proyecto. Ustedes deben registrar el nimero de hombres y mujeres y
establecer el rango de edad de los participantes. Esto lo pueden ver en el siguiente
recuadro:

N® Bensficiarios Directos:

Dstalle N* Hombrea N* Mujeras Total Bansficiarios
¥ Beneficiarios Dirsctoz | Il I[ |

¥ Bensficiarios Indirsctos I:l

Indique la cantided de bensficiarios directos por grupo stéreo.

Lactantes Nifos Adolsacentas Jdvenas Adultos
(0 — 24 mease) (2 — 10 afios) (11 - 18 afioa) (18— 25 aiioa) (20 — 65 afios)

Total

Tipo de discapacidad pravalscients: | |
Grado de discapacidad prevalscianta: | |

La segunda parte de la pestaina de beneficiarios/as es la contempla la individualizacion de
cada uno de los participantes. Para ello, deben pinchar el boton Nuevo Beneficiario y
agregar los datos correspondientes, por ultimo, apretar el boton Guardar Beneficiario
para que queden grabados los datos. A continuacion, se adjunta una captura de pantalla de
los datos que deben poner a la hora de individualizar a cada beneficiario que pertenece al
proyecto.

Datos Beneficiario

Rut: ]| ] Fecha Registro: 13/11/2023
Mombres: | |
Apellido Pat.: | | Apellido Mat.: | |
Fecnanac:[ [ aexo:
Estudios: | Sin Estudios ~ | Ocupacién: | Cesante ~ |
Carnet Discapacidad: Localidad:
Tipo de Discapacidad Cognitiva: Grado Discapacidad:

Tipo de Discapacidad Asociada:
Documento Adjunto (Carnet de identidad): Minguno archivo selec.
Documento Adjunto (Carla de compromiso): Minguno archivo selec
Documento Adjunto (Consentimiento informado): Mingunao archive selec

Documento Adjunto (Credencial de discapacidad): Minguno archivo selec.

Observaciones:

E Guardar Beneficiario

2.e. Pestana Equipo Profesional

En esta pestafia deben completar cada uno de los profesionales que van a participar en el
proyecto. Ademas, se les solicita adjuntar el curriculum vitae del grupo de profesionales. Al
momento de subir los documentos deben tener dos consideraciones: no subir documentos
muy largos y que estos estén en formato PDF. A continuacion, se adjunta una captura de
pantalla de lo solicitado en este apartado.



@ Agregar Profesional

1lid 1lid H
But Mombre .::pe 2 :‘:laemg W Profesion o Actividad ¥ Funcién en el Proyecto Berr:r:.:les cv

Cabe recordar que deben pinchar el boton Guardar Equipo Profesional del Proyecto
para guardar los datos. Por ultimo, tal como se senala en las bases del concurso del Fondo
Descubreme, ante la contratacion de profesionales, la institucion debe responsabilizarse del
pago de leyes sociales o de la retencion por concepto de honorarios segln sea el caso, el
monto no sera financiado por el Fondo Descubreme.

2.f. Pestana de presupuesto

En este apartado, deben especificar los recursos que financiara el proyecto a postular.
Deben tener en consideracion que no es requisito completar todos los items, sino que solo

los que va a financiar el proyecto, lo cual no debe ser inferior a los $7.000.000 ni mayor
$10.000.000.

El presupuesto en el Fondo Descubreme se compone de cuatro segmentos: Inversion,
Operacién, Recursos Humanos y Gastos Complementarios. En cada uno de los segmentos
ustedes tienen que poner los items correspondientes y apretar el boton Guardar Gastos
en la parte inferior. Lo anterior, se ve de la siguiente forma en la plataforma:

X.1. Gastos de Inversion

@ Agregar Gastos de Inversion

Detalle Cantidad Costo Unitario Total Utilizado Informe 1 Uilizado Informe Avance Utilizado Informe 2 Utilizado Informe Final Valor Utilizado % Utilizado Valor Aprobado Acciones

N
Sub TotalValor Ulilzade s |

Justificacidn:

E Guardar Gastos de Inversion

A continuacion, se exponen unos tips para la construccion correcta de presupuestos. Es de
suma importancia construir los presupuestos de esta forma, ya que ayuda a visualizar de una
forma 6ptima de gastos y herramientas que seran ocupadas para la implementacion, ademas,
ayuda a visualizar la intervencion en un futuro y como se ocuparan los insumos para dicho
propésito.

A continuacion, se expone un cuadro de un presupuesto construido de forma 6ptima:



item Cantidad Costo Unitario Total
Utiles de aseo 1 $37.000 $37.000
Articulos de 1 $35.000 $35.000
oficina
Materias primas 1 $100.000 $100.000

En el siguiente cuadro, se expone una construccion de presupuesto no éptima:

item Cantidad Costo Unitario Total
Cloro 10 $1.200 $12.000
Lavaloza 10 $1.500 $15.000
Escobilla 20 $500 $10.000
Lapices 100 $100 $10.000
Cuadernos 10 $500 $5.000

El cuadro anterior muestra en detalle cada articulo, lo que dificulta la visualizacion del
proyecto en el futuro. Por tanto, no se puede discernir en que seran ocupados los insumos.
Por tanto, es clave la construcciéon del presupuesto en grandes categorias, ya que es una
manera mas ordenada de plantear el gasto y su implementacion.

Por ultimo, se solicita que la institucion cuantifique el aporte de la institucion al proyecto.
Estos pueden ser recursos con los ya cuentan y estan contemplados en el proyecto o gastos
en los que la misma institucion, con recursos propios o producto de su gestion seran
utilizados para completar lo adjudicado. En plataforma este segmento se ve de la siguiente
forma:

X.5. Gastos Complementarios de la institucion para la ejecucion del proyecto

® Agregar Gasto Complementario

Categoria Detalle Gasto Mensual Duracion (# meses) Total
|Gasicde\nver\sio‘n v|| || ” | |° |@
|Gasiode Operacion v|| || ” | |D |@
[Gasto d= RRAH ~ Il I | [0 (E]
[Gasto de Administracion w || Il I | [o |@

E Guardar Gasto Complementario

2.g. Pestana Documentos Postulacion

En la siguiente pestana ustedes deberan adjuntar toda la documentacion obligatoria para la
postulacion, asi como la correspondiente segln el tipo de personalidad juridica. Cabe
destacar que la plataforma solo permite el formato PDF y es responsabilidad de cada
postulante que la informacion esté legible y correctamente cargada. A continuacion, se
muestra una captura de pantalla de una parte de los documentos que se deben adjuntar:



Documentos Postulacion

Esta pestafia permitird adjuntar toda la documentacién necesaria para realizar su postulacién, de acuerdo con lo sefialado en las paginas 30-31-32-33 de las bases del Fondo Desclibreme 2023

@ La responsabilidad de que esta informacion esté correctamente cargada en el item correspondiente y el documento sea legible en su totalidad es de exclusiva responsabilidad de la Postulante
El no cumplimiento de lo anterior puede ser causal de inadmisibilidad
Los archivos deben subirse en extension PDF UNICAMENTE

Garta del representante legal de la institucion Carta de Declaracion de Ausencia de i és firmada por el legal de la
institucion
(presente en estatutos u otros documentos) donds sefiale SU COMPrOMISG con 12 Sjecucion del proyecto (obligatorio
independients del tipo de organizacion) o del tipo de org:
Ninguno archivo selec Ninguno archiva selee.
[El Guardar bocumenta [ Guardar bocumento
} Descargar Documento } Descargar Documento

Consentimiento de solicitud de antecedentes persenales (Anexo N°6) firmade por legal

i de dellla legal de la i i ion emitido por el Registro Civil e
=
(obligatorio independiente del tipo de organizacion)
. o1 550 de org
Ninguno arshive selec
Ningun archive selec.

[H cuardar bocumento

=l Guardar Documentae

| Descargar Documento
} Descargar Documento

Se les pide que vean los documentos que tienen que presentar a partir del tipo de
personalidad juridica en las bases.

2.h. Pestana Documentos

En esta pestana deben adjuntar por cada producto que superen los $200.000, se debera
adjuntar al menos dos cotizaciones del bio o activo a la postulacion mencionados en el
presupuesto. Las organizaciones pueden adjuntar capturas de pantallas de los items, por
ultimo, deben apretar el boton Guardar Documentos.

Documentacion

Antes de subir un documento tenga presente lo siguiente
- Documentos como fotografias, en cualquiera de sus formatos, no debe superar los 8 megas de tamafio
- Otro tipo de documentos como facturas, cotizaciones etc , en sus diferentes formatos (pdf, word, excel u otros), no deben superar los 2 megas de tamario

Documentos que superen el tamafio maximo estipulado, no seran registrados por la plataforma.

@ Agregar Documento

2.i. Pestana Cronograma

En esta pantalla debe completar el cuadro con las actividades que se van a realizar en el
proyecto. Estas deben ser puestas en orden cronolégico colocando un “I” en los meses
que se realizara. Ademas, se solicita complementar el item de factibilidad y continuidad del
proyecto indicando por qué se estima que el proyecto es factible realizar y sustentable en
el tiempo ante el problema detectado. Finalmente, se solicita dar clic en el boton Guardar
Cronograma del Proyecto.

3. Consideraciones finales

Para concluir y postular al Fondo Desclbreme, se recomienda revisar todo el formulario y
asegurarse de que todos los campos estan completos. Posteriormente, deberan apretar el



boton Enviar Postulacion donde el sistema les preguntara si tiene la certeza de enviarlo,
por lo que, al enviarlo definitivamente, no podra modificar ninguno de sus partes.

Se les recomienda:

Fijarse que estan llenos todos los campos del formulario.

Completar la lista de beneficiarios con los datos individuales.

Construir de forma 6ptima el presupuesto.

Adjuntar la documentacién que vaya acorde a su personalidad juridica y que
estos estén al dia.

e. Completar la pestana del cronograma con las actividades correspondiente al
proyecto.

o 0N o P

Por dltimo, la plataforma le otorgara un N° de folio del proyecto postulado, el cual es un
ID Unico y que deben conservar para realizar consultas o seguimiento del estado del
proyecto. Ante cualquier duda o consulta del proceso de postulacion contactarse a través
del correo electronico proyectos@descubreme.cl.
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